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| DECISAO DE DIRETORIA

Reunido Extraordinaria n°. 1/2023
Deciséo Diretoria: n°. 36/2023
Referéncia: Proposta da Presidéncia de Atualizacdo do Quadro de Cargos Comissionados e

Funcdes Gratificadas para o Exercicio de 2024.
Interessado: Presidéncia.

Ementa: Aprova Proposta de Presidéncia de
Atualizacdo do Quadro de Cargos
Comissionados e Funcdes Gratificadas para
0 Exercicio de 2024.

DECISAO

A Diretoria do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do Maranhdo -
CREA/MA, reunida no dia 14 de dezembro de 2023, apreciando o Processo Sitac de
Organizacdo estrutural; Considerando o art. 113 do Regimento Interno do CREA/MA que
dispde sobre a organizagéo e a ordem dos trabalhos da reunido de Diretoria; Considerando o
art. 104, inciso VII, do Regimento Interno, segundo o qual compete a Diretoria aprovar a
organizacdo da estrutura auxiliar, o plano de cargos e salarios e o regulamento de pessoal do
CREA-MA; Considerando que o assunto foi colocado em aprovacdo na 1% Reunido
extraordindria da Diretoria do CREA-MA do exercicio de 2023; DECIDIU, por
unanimidade, aprovar a Proposta da Presidéncia de Atualizacdo do Quadro de Cargos
Comissionados e Funcbes Gratificadas para o Exercicio de 2024, passando a vigorar 0s
valores dos subsidios e funcdes gratificadas constantes nos Anexos | e Il, com as atribuigdes
constantes no Anexo Ill e descricdo Analitica no Anexo IV. Presidiu a reunido o senhor
Presidente Engenheiro Civil LUIS PLECIO DA SILVA SOARES. Votaram
favoravelmente a Diretora-Financeira Eng® Amb. Nathalia Cunha Almeida Pinheiro, e o

Diretor Administrativo Eng® Civ. Marcelo de Sousa Cruz.
Cientifique-se, Publique-se e Cumpra-se

Séo Luis, 15 de dezembro de 2023.

. - Silva So: S -
Luis Plecio dau.ss s dastasees so
S
S I Iva S o ares f;;z%lt‘)za%\;osou o autor deste documento
Data: 2023.12.15 10:10:49-03'00"

Eng. Civ. Luis Plécio"da’SilVa Soares
Presidente do CREA-MA
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ANEXO I - TABELA DE SUBSIDIOS DOS CARGOS EM

COMISSAO
N° ORDEM NOMENCLATURA QUANTITATIVO SUBSIDIO
Superintendente Operacional 01 R$ 10.702,53
Superintendente de Fiscalizag¢do 01 R$ 10.702,53
Procurador-Chefe 01 R$ 10.335,60
Assessor Técnico-Chefe 01 R$ 10.335,60
Controlador 01 R$ 10.096,72
Assessor de Planejamento e Gestdo 01 R$ 10.096,72
Assessor Técnico das Camaras Especializadas 04 R$ 10.096,72
Assessor Técnico 01 R$ 10.096,72
Assessor Juridico 02 R$ 10.096,72
Assessor Parlamentar e Institucional 01 R$ 8.935,00
Assessor de Licitacdo, Contratos e Convénios 01 R$ 7.959.60
Assessor de Planejamento Licitatorio 01 R$ 7.200,00
Chefe de Gabinete 01 R$ 7.076,20
Assessor de Fiscalizacido 01 R$ 7.076,20
Assessor Administrativo 02 RS 6.552,04
Ouvidor 01 R$ 4.990.,30
Assessor de Comunicacio 01 R$ 4.990.30
Assessor dos Orgios Colegiados 01 R$ 4.990,30

ANEXO II - TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

N° ORDEM NOMENCLATURA VALOR
01 Gerente R$ 1.889.95
02 Chefe de Departamento R$ 1.417,50
03 Agente de Contratacdo (Lei 14.133/2021) R$ 1.417,50
04 Secretario R$ 1.414,78
05 Chefe de Setor R$ 1.160,95
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ANEXO I11 - TABELAS DE ATRIB~UI(;(~)ES DOS CARGOS EM
COMISSAO

Art. 1°. Sdo atribui¢des do cargo de Superintendente Operacional:

l. Participar interativamente no processo de planejamento e execucdo das acOes
necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais do CREA;

. Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais
contempladas no organograma do CREA,;

1. Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e administrativa aos
colegiados, garantindo o funcionamento: do Plenario; das comissfes, dos grupos de
trabalhos;

IV.  Prestar assisténcia técnica e administrativa a Diretoria e aos conselheiros regionais e
federais para o desempenho de suas funcdes;

V. Elaborar proposta de calendario de reunifes da diretoria, do plenario, das comissdes e
dos grupos plenérias;

VI.  Divulgar resolugdes, decisdes normativas e decisdes aprovadas pelo Plenério;

VIl.  Redigir correspondéncias diversas, procurando orientar dirimir ddvidas e
questionamentos, quando solicitado, dos profissionais do Sistema Confea/Crea;

VIII. Disponibilizar informac6es referentes ao CREA aos 6rgdos e instituicdes interessadas;

IX.  Participar de reunibes plenéarias, de comissdes e de outros eventos promovidos pelo
Crea sempre que convocado;

X. Zelar pela organizagdo e manutengdo da documentacdo pertinente aos servigos sob
sua responsabilidade;

Xl.  Receber e adotar os encaminhamentos necessarios aos trabalhos das unidades
organizacionais, dando ciéncia ao Presidente e a Diretoria sobre as providéncias adotadas;
XIl.  Convocar Conselheiros e demais pessoas para as reunides definidas pelo Presidente e
Diretoria;

XIIl.  Coordenar as atividades técnico-administrativa-financeira do Crea em conjunto com

as unidades organizacionais, quando necessario;

XIV. Supervisionar o cumprimento das normas legais definidas no &mbito trabalhista;

XV. Proceder aos encaminhamentos necessarios as unidades organizacionais, dando
ciéncia ao Presidente e a Diretoria sobre as providéncias adotadas;

XVI. Acompanhar o processo de controle do protocolo de documentos recebidos e
expedidos, bem como do protocolo de malote;

XVII. Organizar e controlar o arquivo das Resolugdes Originais em pasta especificas;

XVIII. Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe técnica e de apoio sob
sua coordenacéo;

XIX. Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Presidente e pela Diretoria.
XX. Proferir despachos interlocutérios, em processo cuja decisdo caiba ao Presidente e
despachos decisorios em processo de sua competéncia;

XXI. Receber, registrar, triar, distribuir e controlar documentos, correspondéncias e
processos, despachando pessoalmente com o Presidente todo o expediente a este
encaminhado.



SERVICO PUBLICO FEDERAL .
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO MARANHAO -
CREA/MA

Art. 2°. Sdo atribuicdes do cargo de Superintendente de Fiscalizacao:
. Participar interativamente no processo de planejamento e execucdo das acdes
necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais do CREA;

ll.  Fiscalizar o cumprimento da legislacdo pertinente as profissdes abrangidas pelo
Sistema Confea/Crea’s;

1. Elaborar, juntamente com as Camaras Especializadas o plano anual de fiscalizacéo;

IV.  Gerenciar as Notifica¢cbes emitidas quando detectar qualquer infringéncia a legislagdo
e controlar o prazo dado para o infrator regularizar o fator gerador;

V.  Realizar diligéncias especificas quando designado pela gerencia do Departamento ou
Presidéncia;

VI. Encaminhar as notificacbes ao Departamento de Fiscalizagdo para abertura de
processo, quando for o caso;
VII. Emitir relatorio mensal referente as notificacfes e autos de infracdo executadas pelos
agentes de fiscalizacdo; Controlar a qualidade das notificacfes emitidas;
VIII Realizar reunides periodicas com os fiscais com a finalidade de aprimorar cada vez
mais a acdo dos fiscais;

IX. Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Gerente do
Departamento e Presidente, compativeis com sua funcéo.

X.  Planejar, supervisionar e orientar as atividades sob sua responsabilidade, definindo
metas mensais e assegurando adequado controle sobre todos 0s processos existentes,
nas respectivas areas; bem como realizar reunides com sua equipe de trabalho,
buscando disseminar novos procedimentos e resolver questdes que interfiram,
diretamente, no bom andamento dos trabalhos;

XI. Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade, mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem
necessarias, para 0 bom andamento das mesmas;

XII. Assessorar a Presidéncia em assuntos relacionados a Superintendéncia de
Fiscalizacdo, apresentando relatorios periodicos, sobre o andamento das atividades da
area;

X1l Acompanhar instrucdo em processos de infracao;

XIV. Receber informacdes por escrito, sobre a regularidade ou néo de obras e servicos, para
analise e aprovacdo, anexando sugestdes de providéncias ou encaminhamento a serem
enviadas a outras unidades do Conselho ou aos Colegiados;

XV. Planejar acOes de fiscalizacdo e divulgacdo as Camaras, Departamentos, Presidéncia,
Assessoria, Inspetorias etc.;

XVI. Acompanhar a execucdo das acOes planejadas e reprogramar atividades de acordo
com os indicativos da analise; bem como, analisar e controlar as agdes executadas,
pela equipe sob sua responsabilidade;

XVILI. Analisar processos, principalmente os que envolvem infragéo a lei e dendncias;
XVIII. Elaborar e atualizar, anualmente, as normas e procedimentos utilizados pelos Agentes
de Fiscalizacéo;
XIX. Despachar diretamente com o Presidente os assuntos relacionados a Superintendéncia

de Fiscalizagdo, bem como tratar dos assuntos relacionados as chefias mantidas sob
sua subordinagdo; Elaborar projetos especificos para captacdo de recursos
financeiros, visando aprimoramento das acgdes fiscalizatdrias (Prodafisc e outros);
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XX. Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas pelo
Conselho, voltadas para o desenvolvimento e aprimoramento dos funcionarios,
visando garantir a qualidade de suas atividades diarias

Art. 3°. Séo atribuicdes do cargo de Procurador-Chefe:
. Promover a defesa dos interesses do Conselho, em juizo ou fora dele;
Il Assessorar juridicamente o presidente e os diretores, no desempenho de suas fungdes;

Il Representar judicialmente o Conselho, com todas as prerrogativas processuais,
inclusive desistindo, transigindo e firmando compromisso nas a¢des de seu interesse,
mediante instrumento de mandato outorgado pelo presidente;

V. Representar judicialmente e extrajudicialmente o presidente, inclusive apds a cessacao
do respectivo exercicio, com referéncia a atos praticados em decorréncia de suas
atribuigdes legais ou institucionais, adotando, quando necessario, medidas judiciais
cabiveis, em nome e em defesa do representado, salvo em relacdo a procedimento
administrativo ou judicial de iniciativa do proprio Conselho;

V. Receber intimagdes judiciais e notificacdes;

VI, Promover as representagdes de iniciativa do Conselho junto ao Ministério Publico e a
propositura de acao civil publica;
VIl Manifestar-se previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e/ou
administrativas;
VI, Examinar, previamente, minutas de editais de licitagdo, de contratos e convénios, 0s

atos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, procedimentos licitatorios
encaminhados para homologacao do Presidente, bem como os editais para realizacdo
de concursos publicos ou processos seletivos;

X, Atuar nos processos de alienacao, aquisicéo, permissdo, autorizagdo, cessao ou
concessao de uso e locacdo de imdveis;

X. Opinar sobre a legalidade e a composi¢do de contratos, atos normativos, justificativas,
acordos, ajustes, convénios e outros documentos similares e, quando for o caso,
sugerir a respectiva rescisdo ou declaracdo de caducidade, por via administrativa ou
judicial;

XI. Participar das plenarias proporcionando esclarecimento juridico nas questdes de
conflito, quando consultada; Coordenar atividades de consultoria e assessoramento
juridico, inclusive em matéria eleitoral;

XIl. Promover a cobranca judicial da divida ativa ou de quaisquer outros creditos;
Participar de eventos relacionados as atividades juridicas;

XIIl, Analisar e apresentar solugdes sobre questdes suscitadas pela aplicacdo das leis e dos
regulamentos relativos as atividades desenvolvidas pelo Conselho;

XIV. Fixar a interpretacdo das normas, bem como do ordenamento juridico em geral,

quando n&do houver orienta¢do normativa correspondente;
XV. Zelar pela observancia da Constituicdo, das leis e dos atos emanados dos poderes
publicos, bem como dos normativos do Conselho Federal - Confea;
XVI. Acompanhar as representacfes ou denuncias fundamentadas que receber, relativas a
lesdo ou ameaca de lesdo do patriménio publico no ambito do Conselho, velando por
seu integral deslinde;



XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.
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XXVI.
XXVII.
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XXIX.
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Manifestar, se solicitado pela autoridade competente, em sindicancias e processos
administrativos, inclusive sugerindo a aplicacdo da penalidade administrativa cabivel;
Auxiliar juridicamente a comisséo responsavel na apuracdo da omissao das
autoridades responsaveis, nos assuntos atinentes a defesa do patriménio publico, ao
controle interno e ao incremento da transparéncia da gestao;
Auxiliar a comissdo responsavel, se solicitada, na conducéo e apuracgéo de atos ou
fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou
privados, na utilizacdo de recursos publicos oriundos do Conselho.
Anuéncia com a néo interposi¢do de recursos;
Assessoria nas reunides de diretoria e plenarias;
Anuéncia com orientacOes exaradas pelos advogados;
Uniformizacdo e defini¢do de posicionamento juridico a ser adotado diante de
celeuma jurisprudencial ou doutrinaria.
Encaminhar, quando julgar necessario, requisicao de contratacdo de pessoal ao
Gabinete da Presidéncia;
Exercer o planejamento, controle e autorizacdo da programacéo de férias da sua
equipe;
Exercer o controle da frequéncia da sua equipe, decidindo quanto aos abonos,
descontos, realizacdo de horas extras, dentre outras rotinas ligadas ao ponto;
Realizar as avaliacdes de desempenho da sua equipe;
Encaminhar solicitagdo de treinamentos e capacitacfes para sua equipe;
Identificar, registrar e informar aos responsaveis sobre atos ou condutas que sejam
passiveis de san¢des ou processos disciplinares, em conjunto com o Recursos
Humanos.

Art. 4°, Sdo atribuicdes do cargo de Ouvidor:

Receber reclamacdes, dendncias, sugestdes, elogios e informacdes referentes aos

servigos prestados; Assegurar aos publicos a manifestacdo de forma direta e
desburocratizada, disponibilizando mecanismos que permitam o acompanhamento do tramite
completo de sua manifestacao;

Identificar e avaliar o grau de satisfacdo dos publicos em relagdo aos servicos

prestados;

I1l.  Sugerir medidas de aperfeicoamento nos processos do Conselho;

IV.  Proporcionar feedback ao publico;

V. Atender o publico respondendo ou encaminhando as demandas aos setores
correspondentes;

VI.  Encaminhar relatdrios e estatisticas da demanda, de modo a possibilitar analise e
tomada de decisOes a respeito das acOes a serem empreendidas para atendimento dos
publicos;

VIl.  Representar os interesses dos cidadaos na organizagéo;

VIII. Resguardar o sigilo das informacdes;

IX.  Promover o exercicio da cidadania, assegurando aos profissionais, entidades de

classe, instituicBes de ensino e a sociedade em geral o direito a informacdo, orientando-o0s na
sua obtencdo e em como proceder para garantir seus direitos, instruindo-os para o
cumprimento de suas obrigacgdes junto ao Sistema Confea/Crea;



X.
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Interagir com as diversas unidades organizacionais, acompanhando as providéncias

adotadas e o cumprimento dos prazos estabelecidos;

XI.

Informar o publico sobre as providéncias adotadas em relacdo a manifestacdo

apresentada, com agilidade e transparéncia;

XI1.
XII.

Divulgar sua finalidade e as formas de acesso aos seus Servigos;
Orientar o publico quanto ao limite da atuacdo da ouvidoria e quanto ao cumprimento

da legislagéo relacionada ao Sistema Confea/Crea;

XIV.

Interagir com ouvidorias de outras institui¢des, buscando a troca de informacoes e o

conhecimento;

XV.

Realizar a¢des, visando a integracdo e uniformidade de procedimentos das ouvidorias

do Sistema Confea/Crea; Analisar as demandas de forma sistémica, para identificar
oportunidades de melhoria nos servicos prestados; Assegurar a atualiza¢do e controle das
informagdes no portal da transparéncia, informando aos setores quando ndo houver a devida
atualizacao.

Art. 5°. Sdo atribuicdes do cargo de Controlador

VI.

VII.

VIIIL.

XI.
XII.

Solicitar ao presidente a instauracdo dos procedimentos e processos administrativos
que entender cabiveis; Acompanhar procedimentos e processos administrativos em
curso nas diversas unidades organizacionais; Realizar inspegbes e avocar
procedimentos e processos em curso, para exame de sua regularidade, propondo a
adocéo de providéncias ou correcdo de falhas;

Sugerir, quando for o caso, a declaracdo de nulidade de procedimento ou processo
administrativo;

Propor ao Presidente que sejam solicitadas informacgdes e documentos externos
necessarios a realizacao de seus trabalhos;

Propor medidas legislativas ou administrativas e sugerir acdes necessarias para evitar
a repeticdo de irregularidades constatadas;

Efetuar analise e estudos de casos propostos pelo presidente com vistas a solugdo de
problemas relacionados ao controle interno;

Coordenar a elaboracdo do relatério de prestacdo de contas do Conselho,
encaminhando-o ao Confea e ao Tribunal de Contas da Uniéo;

Cientificar o Presidente de toda irregularidade verificada e registrada em seus
relatdrios, atinente a atos ou fatos atribuiveis a agentes do Conselho, dos quais haja
resultado, ou possa resultar, prejuizo ao erario;

Impugnar, mediante representacdo ao Presidente, quaisquer atos de gestdo realizados
sem a devida fundamentacéo legal;

Efetuar controle preventivo para evitar ocorréncia de erros, desperdicios ou
irregularidades, mediante atuacdo prévia e concomitante com outras unidades
administrativas;

Efetuar controle corretivo ap6s a deteccdo de erros, desperdicios ou irregularidades
nos atos administrativos, mediante atuacdo posterior e propondo ac¢des corretivas;
Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;

Examinar os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficicia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;
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XII.  Acompanhar o cumprimento das recomendacOes realizadas por auditorias e pelos
orgéos de Controle Externo.

Art. 6°. Sdo atribuicBes do cargo de Chefe de Gabinete:

l. Assessorar e executar agdes que lhes forem demandadas pela Presidéncia do
CREA-MA;

. Estabelecer diretrizes e normas para o desenvolvimento de suas atividades,
observados 0s normativos internos do Sistema Confea/Crea e a legislacéo especifica;

I1l.  Assistir diretamente o Presidente em sua representacdo politica, administrativa e
social;

IV.  Integrar politica e administrativamente as diversas estruturas do Conselho;

V. Promover a realizacao de estudos e o desenvolvimento de métodos e processos, que
permitam a racionalizacdo do Gabinete e o interesse do CREA-MA,

VI.  Desenvolver e implementar politicas e estratégias para a Presidéncia, por meio de
acompanhamento e identificacdo de necessidades e oportunidades nas atividades do
Gabinete;

VII.  Desenvolver planos de trabalho e aces em conjunto com os funcionérios para que
haja envolvimento e acordo de resultados de forma a atingir metas e objetivos definidos pelo
planejamento estratégico e as estratégias da Presidéncia;

VIII.  Gerenciar, coordenar e acompanhar as atividades dos Assessores da Presidéncia
quanto a execucdo de suas tarefas, definindo procedimentos, estratégias e a devida integracdo
entre eles em busca da melhoria continua do assessoramento da Presidéncia;

IX.  Coordenar os 6rgdos Colegiados e Consultivos da Presidéncia e da Diretoria,
organizando suas pautas de reunides e atuando como sua secretaria executiva;

X. Zelar pela legalidade e legitimidade dos atos da Presidéncia;

XI.  Administrar as dependéncias do Gabinete e zelar pela guarda dos documentos
oficiais;

XIl.  Encaminhar, quando julgar necessario, requisicao de contratacdo de pessoal a
Presidéncia;

XIIl.  Exercer o planejamento, controle e autorizacao da programacao de férias da sua
equipe;

XIV. Exercer o controle da frequéncia da sua equipe, decidindo quanto aos abonos,
descontos, realizagdo de horas extras, dentre outras rotinas ligadas ao ponto;

XV. Catalogar os documentos oficiais expedidos pelo CREA/MA, bem como
armazené-los;

XVI. Encaminhar solicitacdo de treinamentos e capacitages para sua equipe;

XVII. Identificar, registrar e informar aos responsaveis sobre atos ou condutas que sejam
passiveis de san¢des ou processos disciplinares, em conjunto com o Recursos Humanos;
XVIII. Acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Conselho, em tramitagcdo no
Confea ou em outros érgaos;

XIX. Estabelecer, implantar e manter o sistema de informagdes dos documentos emitidos
pela Presidéncia, em conformidade com as diretrizes e normativos estabelecidos pela Se¢édo
de Gestédo Documental;

XX. Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes a sua area
de atuacdo.
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Art. 7°. Sdo atribui¢des do cargo de Assessor de Comunicag&o:

| — redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias e textos a respeito de
acontecimentos politicos, sociais e econdmicos de interesse do Crea/Confea, a serem
divulgados em jornais, radio, televisdo e internet,

Il — possibilitar a divulgacéo de noticias de interesse publico e de fatos e acontecimentos da
atualidade que digam respeito a atuacao do Sistema Confea/Crea ou com Ela possam
interferir;

I11 —analisar e comentar os assuntos de interesse do Sistema Confea/Crea;

IV — elaborar, executar e acompanhar os processos de confeccdo de material de divulgacéo
das acdes e atividades;

V — assessorar e preparar campanhas de divulgacédo do trabalho do Sistema Confea/Crea,
enviando material jornalistico (releases. Folders, panfletos e outros);

VI — estabelecer contatos com veiculos de comunicacédo para veiculagdo das noticias sobre o
Sistema Confea/Crea;

VI — manter o arquivo de informagdes sobre o Sistema Confea/Crea;

VIII — analisar textos e campanhas elaborados por terceiros contratados;

IX — fiscalizar as atividades de publicidade, divulgacao e insercéo realizadas por terceiros
contratados;

X — promover entrevistas ou encontros de interesse do Sistema Confea/Crea;

XI — atuar, prestar apoio e colaboracao por ocasido de atos e solenidades publicas;

XI1I — preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo Presidente ou
demais membros da Diretoria;

X111 —registrar, fotograficamente, 0s acontecimentos e eventos;

XIV — planejar e conduzir pesquisas de opinido publica;

XV — acompanhar as sessdes plenéarias, confeccionando as matérias jornalisticas a serem
oficialmente veiculadas sobre a sesséo;

XVI - acompanhar as reunides da Diretoria, Camaras, comissoes, quando solicitada,
confeccionando as matérias jornalisticas a serem oficialmente veiculadas sobre a sessao;
XVII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria de
Comunicacao

XVIII - Assessorar e executar acdes que lhes forem demandadas pela area em que estiver
lotado no CREA-MA; XIX - Sistematizar, normatizar e assessorar a¢oes relativas a Gestao,
observando os normativos do Sistema CONFEA/CREA’s e legislacéo especifica;

XX - Acompanhar projetos estratégicos, dando suporte aos lideres e equipes, conforme
demanda do setor de lotacdo Organizar e coordenar grupos de trabalho, elaborando
programas, objetivos, estratégias, métodos e cronogramas, buscando eficiéncia e eficacia dos
resultados esperados.

Art. 8°. Séo atribuicdes do cargo de Assessor Administrativo:
l. Assessorar e executar agdes que lhes forem demandadas pela Diretoria e pela
Presidéncia do Crea- MA,;
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. Gerenciar todas as atividades relacionadas aos processos, rotinas, planejamento e
controle da sua area de atuacéo, observando as politicas definidas pelo Crea-MA e 6rgaos
oficiais;

II. Promover a realizacao de estudos e o desenvolvimento de métodos e processos, que
permitam a racionalizacdo das rotinas e o interesse do Crea-MA,;

IV.  Gerenciar, planejar e estabelecer diretrizes e normas para o desenvolvimento das
atividades da sua Divis&o, observados normativos internos do Sistema CONFEA/CREA’s e a
legislacao especifica;

V. Gerenciar e controlar os contratos inerentes a sua Divisdo; Elaborar o orcamento da
sua area de atuacao;

VI.  Gerenciar o fluxo de insumos, de informacgdes, recursos humanos e procedimentos em
sua area de atuacdo; Estabelecer sistema de melhoria continua, atualizacdo, controle e analise
estatistica dos servigos sob sua responsabilidade;

VII.  Promover a articulacdo e interacdo necessarias para que 0S servigos sejam prestados
de forma continua, tempestiva e adequados aos objetivos estratégicos do Crea-MA;
VIII. Desenvolver e gerenciar planos de trabalho e acées em conjunto com os funcionarios

para que haja envolvimento e acordo de resultados de forma a atingir metas e objetivos
definidos pelo planejamento estratégico e as estratégias do Departamento;

IX.  Contribuir para as atividades de formulacdo de diretrizes, implementagé&o,
estruturacdo e avaliacdo do Planejamento Estratégico do Crea-MA;

X. Contribuir para 0 acompanhamento, capacitacao e desenvolvimento dos recursos
humanos da Organizacdo, assegurando a otimizacdo dos processos de trabalho de sua area e
buscando a qualidade da prestacé@o de servigos aos clientes internos e externos do Crea-MA,
XI.  Contribuir para o desenvolvimento e implementacao de politicas e estratégias de
recursos humanos, através do acompanhamento e identificacdo de necessidades e
oportunidades de aumento de produtividade e melhorias do clima interno do Crea-MA,;

XIl.  Encaminhar, quando julgar necessario, requisicdo de contratacdo de pessoal a
Presidéncia;
XIIl.  Exercer o planejamento, controle e autorizacdo da programacao de férias da sua

equipe, sob diretrizes do Departamento;

XIV. Exercer, na auséncia do Supervisor, o controle da frequéncia da sua equipe, decidindo
guanto aos abonos, descontos, realizacdo de horas extras, dentre outras rotinas ligadas ao
ponto;

XV. Realizar, na auséncia do Supervisor, as avaliacdes de desempenho da sua equipe,
conforme PDRP — Plano de Desenvolvimento e Resultado de Pessoal,

XVI. Encaminhar solicitacdo de treinamentos e capacitacOes para sua equipe;

XVII. Identificar, registrar e informar aos responsaveis sobre atos ou condutas que sejam
passiveis de san¢des ou processos disciplinares, em conjunto com o Recursos Humanos;
XVIII. Colaborar com os programas e acdes que possam contribuir para melhoria do clima
organizacional, de forma a promover maior comprometimento e motivagdo dos empregados
XIX. Gerenciar, acompanhar e avaliar a lotacdo das unidades sob sua responsabilidade, com
vistas a distribuigdo racional de pessoal e o interesse do Crea-MA,;

XX.  Gerenciar os indicadores da Gestao sob sua responsabilidade, com o proposito da
melhoria continua dos processos e consequentemente dos resultados;
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XXI. Fornecer informagdes e relatorios relativos a procedimentos de auditorias internas e
externas;

XXII. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar
informacdes e outros dados ligados as atividades do setor, de acordo com as normas e
procedimentos preestabelecidos;

XXIII. Elaborar, propor e apresentar para a devida aprovacao, programas e acées que possam
contribuir para melhoria das atividades da sua unidade, promovendo maior comprometimento
no cumprimento dos objetivos; Aprimorar 0s processos e rotinas da sua area de atuacéo;
XXIV. Assegurar o desenvolvimento continuo do corpo de funcionérios da sua equipe, por
meio do acompanhamento e identificacdo das necessidades, estabelecendo programas com
este fim;

XXV. Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes a sua area
de atuacdo.

Art. 99, Sdo atribuic6es do cargo de Assessor Técnico:

l. Assistir tecnicamente 0 CREA, nos assuntos que Ihe forem atribuidos;

. Elaborar e propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento e
organizacdo, de acordo com a legislacdo em vigor e necessidades da sua area de atuacao;
II. Realizar estudos e pesquisas para elaboracéo de normas, regulamentos, manuais de
procedimentos, instrucdes e outros, visando orientar os usuarios e facilitar o fluxo do
trabalho;

IV.  Acompanhar, orientar e controlar a implantacdo e o desenvolvimento de atividades
pertinentes a sua area de atuacéo, avaliando os resultados alcangados;

V. Analisar processos e expedientes, elaborando informacdes, pareceres, oficios,
portarias e outros, necessarios a instrucdo e a tramitacdo dos mesmos;

VI.  Manter o Presidente informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados, a fim de possibilitar a avaliagdo das politicas aplicadas;

VII.  Orientar outros profissionais em assuntos de sua especialidade;

VIII.  Assessorar Camaras, Comissdes, Plenarias, Grupos de Trabalho;

IX.  Manter intercambio com outros 6rgéos e profissionais especializados, a fim de obter
subsidios para implantacdo ou melhoria dos servigos pertinentes a sua area de atuagao;

X. Realizar, quando for o caso, visitas técnicas com objetivo de cumprir atribuic6es
gerais e especificas da unidade;
Xl.  Realizar levantamento, no &mbito das unidades de ensino, das necessidades de

qualificacdo de méo de obra para varios setores produtivos, com objetivo de identificar
aqueles cursos considerados oportunos para supri-las, segundo as demandas regionais das
empresas e outras instituicoes;
XIl.  Propor ao dirigente das unidades de ensino, ado¢ao de parcerias com as empresas e
instituicdes locais, nas areas de qualificagdo de mao de obra e outras, de acordo com as
politicas e diretrizes estabelecidas pela Administracdo Central;
XIII.  Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza de equipamentos e materiais peculiares ao
trabalho, bem como dos locais;

XI1V.  Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Art. 10. So atribuicGes do cargo de Assessor Juridico:
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l. Orientar na andlise de processos administrativos, na elaboracéo de regulamentos, bem
como na alteracao destes;

. Elaborar estudos e pareceres prévios e conclusivos que Ihe sejam solicitados pelo
Procurador-Chefe, quer seja de caréater interno ou de apoio ao Conselho;

I1l.  Prestar apoio juridico ao Procurador-Chefe em processos das unidades vinculadas ao
Conselho, quando determinado pelo Procurador-Chefe;

IV.  Assegurar o apoio juridico em processos administrativos e judiciais, Orientar o
Procurador-Chefe e a Alta Administracdo em relacdes institucionais e em negociagdes com
outras entidades;

V. Analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos
juridicos ou judiciarios, emitindo pareceres sobre questdes de natureza regimental,
constitucional, publica, civil e administrativa;

VI.  Assessorar Comissdes, Departamentos e sempre que solicitado;

VII.  Examinar previamente as decisdes da Presidéncia e manifestar quanto a legalidade
das mesmas;

VIII.  Aprovar minutas de documentos encaminhados ao Gabinete da Presidéncia;

IX.  Assessorar quando necessario nas reunides de Diretoria;

X. Realizar tratativas para assinaturas de convénios;

X1. Ministrar palestra nos eventos do CREA sobre temas relevantes e de interesse do
Sistema;

XII.  Participar das reunides de planejamento estratégico do CREA-MA;

XI1l.  Desenvolver outras fungdes inerentes a atividade juridica, quando solicitado pela

Presidéncia ou Procurador-Chefe.
XIV. Manifestar-se sobre o cumprimento de ordens e sentencas judiciais;
XV. Realizar procedimentos administrativos de aquisi¢do de compras;
XVI. Emitir Pareceres sobre quaisquer processos que lhe sejam atribuidos;
XVII. emitir pareceres, despachos e informacdes de carater juridico nos assuntos que sdo
submetidos a seu exame;
XVIII. providenciar e acompanhar, diariamente, a publicagdo dos atos administrativos e de
matérias de interesse do CREA, no Diério Oficial do Estado (DOE) e no Diéario Oficial da
Unido (DOU);
XIX. assessorar na elaboracdo, revisdo e exame de contratos, convénios e congéneres,
portarias, decisdes normativas e demais instrumentos legais de interesse do CREA,;

XXI.  compilar e organizar ementarios de legislacdo e decisdes de interesse do CREA.

Art. 11. S&o atribuicOes do cargo de Assessor de Planejamento e Gestéo:

l. Propor metodologias para as atividades de planejamento assessorando os Chefes de
Departamento e a Alta Administracdo do CREA na sua aplicacéo;

. Assessorar a Direcdo do Crea-MA na conducéo do seu planejamento e acdes
estratégicas, assegurando que essas atividades sejam continuas e permanentes, e voltadas para
0 cumprimento da missdo e para a consecucao dos objetivos de longo prazo;

1. Atuar como suporte gerencial e administrativo no planejamento estratégico;

IV.  Propor metodologias para as atividades de acompanhamento, avaliacdo e controle dos
programas institucionais, coordenar sua implementagéo e assessorar 0s gerentes na sua
aplicacdo;
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V. Coordenar a preparagdo anual do relatorio da gestdo do Crea-MA;
VI.  Coordenar os processos do sistema de gestdo da qualidade;

VII.  Coordenar eventuais participacdes do Crea-MA em processos externos de avaliagdo

da gestéo;

VIII. Coordenar o processo de busca da exceléncia na gestdo do Centro;

IX.  Assessorar o Crea-MA no estabelecimento de seus indicadores gerenciais e coordenar

a sua apuracao sistematica.

X. Intermediar a resolucdo de conflitos operacionais, no seu @mbito de acao.

XI.  Realizar o Plano de Contratacdo Anual do CREA/MA

XIl.  Auxiliar no Planejamento Orcamentario do CREA/MA

X1, Auxiliar nas implementagdes necesséarias a Gestéo;

XIV. Auxiliar junto ao Confea/TCU e demais 6rgédos de controle;

XV. Elaborar cronogramas Fisico, Financeiro e Planilhas orcamentarias referentes aos

Programs desenvolvidos no ambito do CREA-MA,;

XV.  Auxiliar os setores demandantes dos Programas financiados pelo Sistema
Confea/Crea/Mutua, na elaboracdo de seus Estudos técnicos Preliminares - ETP's,
Termos de Referéncia - TR's e Matrizes de Risco.

Art. 12. S&o atribuicdes do cargo de Assessor de Orgéos Colegiados:

l. Responsabilidade técnica e logistica de preparar, organizar e assessorar as reunioes
ordinarias e extraordinarias de todos os Orgaos Colegiados do Crea-MA conforme
preceituam seus respectivos regimentos;

. Preparar a agenda dos trabalhos dos Orgéos Colegiados do Crea-MA;

1. Convocar reunides, conforme indicacdo do respectivo Presidente;

IV.  Lavrar atas das reunites dos Orgéos Colegiados;

V. Prestar esclarecimentos sobre processos em pauta, em caso de dividas, e dar
assessoramento técnico, quando solicitado;
VI.  Registrar o comparecimento dos Conselheiros as reunides dos Orgdos Colegiados;

VII.  Acompanhar as datas de posse dos conselheiros, observando o cumprimento dos
mandatos;

VIII.  Arquivar documentos apreciados pelos conselhos para fins de consultas e
informacdes;

IX.  Guardar, em carater sigiloso, todo material dos Orgéos Colegiados que, por forca de
Lei, assim exigirem, e manter atualizados os respectivos registros.

X. Efetuar todo o trabalho necessario para o desenvolvimento de sua atividade;

Art. 13. S&o atribuicGes do cargo de Assessor de Fiscalizacéo:

l. Assessorar o Superintendente de Fiscalizagao;

. Atuar conforme o Superintendente de Fiscalizagdo lhe instrui, visando tornar mais
eficiente a fiscalizacdo do Conselho;

1. Analisar e vistoriar os processos dos fiscais;

V. Receber e controlar os processos provenientes dos diversos setores do Conselho que
se destinam a Fiscalizacéo;

V. Informar ao seu superior imediato, através de relatérios, os resultados e andamento
das acdes;
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VI.  Analisar os processos, bem como protocolar e despachar para outros setores
competentes;

VII.  Controlar os processos do inicio ao arquivamento, emitindo relatérios mensais com
demonstrativos de suas diversas fases;

VIII. Controlar a correta instrugdo dos processos de autos de infracdo e informar ao seu
Superior imediato as possiveis falhas detectadas;

IX.  Sugerir reuniBes periddicas com os fiscais com a finalidade de aprimoramento na
correta instrucdo dos diversos processos oriundos da fiscalizacao;

X. Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Gerente do
Departamento e Presidente, compativeis com sua funcéo.
XI.  Realizar buscas ativas em certames publicos para verificacdo do cumprimento da

legislacdo do Sistema Confea/Crea.

XII. Analisar processos, principalmente os que envolvem infracdo a lei e dendncias;

XI1l. Elaborar e atualizar, anualmente, as normas e procedimentos utilizados pelos Agentes
de Fiscalizag&o.

Art. 14. So atribuicOes do cargo de Assessor de Licitagdes, Contratos e Convénios:

| - Coordenar a elaboracéo e desenvolvimento dos processos licitatorios;

I - Acompanhar o andamento dos processos licitatorios e processos de Convénio;

Il — Acompanhar e assessorar a CPL e os demais setores durante os processos licitatorios;
IV - Manter Controle dos Contratos administrativos e Convénios firmados

V- orientar a formalizacdo dos processos licitatorios quanto a sua montagem e
encaminhamento para homologagéo

VI — Zelar pela “publicizagdo” das atividades de sua competéncia;

V11— Criar e operacionalizar o cadastro de fornecedores;

VIlI-Analisar os Termos de Referéncia e demais documentacdes elaboradas pelas unidades
gestoras;

IX — Elaborar ementa para capacitacdo dos servidores na area de sua competéncia,;

X —Coordenar, registrar e controlar os processos finalizados;

XI- Acompanhar a reserva das dotacfes or¢camentarias nos processos de compras;

XII - Elaborar Termos de Referéncia, Estudo Técnico Preliminar, Cotagdo de Precos, Minuta
de Contratos, modifica¢des, inclusdes e exclusdo de informacoes;

X1l - Estabelecer diretrizes, orientacdes e propor normas relativas a gestdo,
operacionalizacdo e acompanhamento dos contratos e convénios;

XIV - Providenciar a celebracdo e assinatura dos contratos;

XV - Desenvolver outras atividades correlatas;

XVI — Realizar a confecgao e envio de extratos de Contratos;

Art. 15. S&o atribui¢bes do cargo de Assessor de Planejamento Licitatorio:

I- Apoio direto as atividades pertinentes a licitagéo;

I1- Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando nos despachos, nas pesquisas de
matérias administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuacao;

I1l- Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicagdes de interesse da
unidade;

IV- Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades;
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V- Confeccionar pegas técnicas necessarias ao desenvolvimento do procedimento licitatorio e
as contratacOes diretas;

VI - Elaborar, formalizar, conduzir e finalizar os processos administrativos destinados
a licitacdo e as contratacGes diretas;

VII- Providenciar a ratificacdo da autoridade competente nos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacéo;

VIII- Assessorar e supervisionar a execugdo de contratos, termos aditivos, editais e outras
publicacdes, além da divulgacdo dos Processos de Licitacdo e assuntos afins;

IX- Propor a aplicagdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servigos e
material, quando couber;

X - Elaborar, divulgar e manter atualizado o Plano de Gerenciamento de Riscos relativos a
fase interna de processo licitatorio;

X1 - Elaborar e atualizar minutas dos documentos a serem utilizados na fase interna dos
processos de aquisicao/contratacéo;

X1l - Acompanhar e assessorar, inclusive com reunides de alinhamento, os processos de
aquisicao/contratacdo durante a fase interna de contratacdo/aquisicdo. Bem como compor a
equipe de planejamento de contratagoes;

XI1I- Processar as contratacdes diretas (dispensas de licitacdo e inexigibilidade) de acordo
com a legislacéo vigente;

XIV- Executar registros internos de acdes vinculados a divisao e, conforme o caso, promover
mecanismos que objetivam a eficiéncia e celeridade do processo, conforme legislacdo
vigente;

XV- Elaborar relatério de execucdo do Calendéario de Licitacdes, referentes ao dltimo
exercicio, indicando, quando possivel, eventual descumprimento dos prazos estabelecidos no
mesmo;

XVI- Promover, manter e utilizar lista de e-mails dos agentes de contratacdes das unidades
demandantes para atualizacBes permanentes aos atos, documentos e legislacdes relativos a
construcao e andamento de processos de contratacdo, conforme necessario;

XVII- Manter atualizado os registros em enderecos eletrénicos disponiveis quanto ao
planejamento e documentacdo das contratacdes, bem como ao atendimento a transparéncia da
informacao;

XVIII- Executar outras funcdes que, por sua natureza, Ihe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas;

XIX- Acompanhar o desenvolvimento das licitacdes, podendo realizar qualquer ato
administrativo necessario ao seu deslinde, desde que ndo seja de cunho decisorio,
homologatorio ou de competéncia exclusiva de outro cargo.

Art. 16. Séo atribuicdes do cargo de Assessor Técnico das Camaras Especializadas.

I- Garantir suporte na analise e emissdo de parecer em processo de infracdo e registros de
profissionais e Empresas na Entidade, definindo diretrizes, planejando, coordenando e
supervisionando ac¢des, monitorando resultado e fomentando politicas de mudancas;

lI- Assessorar o PLENARIO, C MARAS, DIRETORIA, PRESIDENCIA e outros Setores do
Conselho em matérias que envolvam conhecimentos especificos da sua area de atuacao
profissional;
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I1l- Analisar e emitir parecer em processos de registro de profissionais e Empresas
relacionadas com sua area de atuacao profissional;

IV- Atuar como area técnica em processos de compras, licitacdes e aquisicdes necessarias ao
Conselho;

V- Analisar e emitir parecer em processos de infracao;

VI- Analisar e emitir parecer em matérias relacionadas ao Sistema Confea/Crea’s;

V1I- Sugerir medidas e rotinas processualisticas do Conselho;

VI1I- Representar o Conselho em reunides, Congressos etc. em nivel Regional e Nacional;
IX- Receber e orientar profissionais que atuam na sua area profissional,

X- Assessorar Grupos de Trabalho, Comissbes, Camaras Especializadas e Plenario, quando
designado;

XI- Outras atividades correlatas;

XI1- Produzir Laudos;

XI11I- Atentar a legislacdo do Sistema, cumprindo-a na integra.

XIV- Fiscalizar e orienta tecnicamente o exercicio profissional em obras e servicos
verificando o atendimento as exigéncias de profissionais responsaveis, registro no Conselho,
salario minimo profissional, Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, projetos, alvaras,
contratos, placas e outros;

XV- Proceder a fiscalizacdo nos locais onde obras/servicos estd sendo executados,
verificando o acompanhamento de profissional como responsavel técnico, para fazer cumprir
a legislacdo vigente no que concerne a pratica em questao.

Art.17. Sdo atribuigdes do cargo de Assessor Parlamentar e Institucional.

I- Articular e mobilizar a agenda parlamentar nos assuntos de interesse do Conselho junto aos
poderes constituidos, nas esferas Estadual, Municipal e Federal,

I1- Orientar, assessorar e executar atividades no ambito da acdo parlamentar de gabinete;

I1l- Elaborar e digitar pareceres, proposices legislativas, textos de divulgacéo,
correspondéncias e consultas de interesse de mandato parlamentar;

IV- Dar apoio direto e imediato ao Presidente em sua representacdo politica estadual,
municipal e federal,

V- Acompanhar a tramitacdo de projetos de lei e analisar os cenarios politicos e lideranc¢as do
Legislativo Estadual e Municipal, priorizando e acompanhando as demandas relativas a
Engenharia, Agronomia, Gedlogos, Meteorologia e Tecndlogos e demais areas de
competéncia do CREA;

VI- Manter contato com a Assessoria Parlamentar do Confea para atuacéo conjunta;

VII- Identificar proposicdes legislativas de interesse e promover ampla divulgacdo das
mesmas;

VIII- Assessorar o Presidente nos assuntos de interesse do CREA junto ao poder legislativo,
executivo e judiciario;

IX- Coordenar as agOes, agendando visitas ao governador, prefeito, e aos parlamentares,
secretarios, ministros, juizes, desembargadores, Presidentes de autarquia, empresas e tragando
estratégias para atender as demandas do Conselho;

X- Promover, controlar e acompanhar o presidente e representantes do Conselho em
audiéncias e reunides;
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XI- Analisar, controlar prazo, redigir, elaborar e encaminhar respostas a requerimentos de
informacao e indicacdes;

XIl- Atender as demandas pertinentes;

XIlI- Desenvolver e orientar acGes de relacionamento politico e parlamentar junto aos
poderes, com base nas diretrizes da gestdo;

XIV-Definir estratégias que possam ampliar, fortalecer e consolidar relacdes de parceria entre
0 Conselho e os poderes, suas autarquias, fundagdes, sociedades civis, entidades que visem o
beneficio da atividade profissional;

XV- Acompanhar o Presidente nas atividades do mandato;

XVI- Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacédo das leis, normas e regulamentas;
XVII- Zelar pelo patrimdnio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade
parlamentar;

XVIII- Encaminhar toda correspondéncia oficial recebida ao Presidente, sendo o responsavel
pelo acompanhamento e resposta;

XIX- Controlar a agenda do Presidente e a propria, dispondo horarios de reunies, visitas,
entrevistas e solenidades;

XX- Manter sinergia com os Setores do CREA/MA necessarios ao desenvolvimento dos
Acordos Bilaterais, normas, eventos e demais atividades;

XXI- Participar das reunides providenciando a pauta e convocacgdo dos participantes, bem
como elaborar atas para manter registro dos assuntos discutidos;

XXII- Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater
confidencial do Presidente, para selecionar assuntos afetos ao respectivo setor competente;
XXIIl- Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do Presidente e outros
expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informacao;

XXIV- Participar das reunides comunitérias nos diversos setores designados pelo Presidente;
XXV- Efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

XXVI- Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete;
XXVII- Receber pedidos dos demais Setores do CREA, desde que em consonancia com a
gestdo e o interesse da atividade profissional.

Art. 18. Sdo atribuicGes do Assessor Técnico-Chefe.

I- Chefiar o Setor Técnico do CREA;

Assistir tecnicamente o0 CREA, nos assuntos que lhe forem atribuidos;

. Elaborar e propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento e
organizacao, de acordo com a legislacdo em vigor e necessidades da sua area de atuacao;

II. Realizar estudos e pesquisas para elaboracdo de normas, regulamentos, manuais de
procedimentos, instrugdes e outros, visando orientar os usuarios e facilitar o fluxo do
trabalho;

IV.  Acompanhar, orientar e controlar a implantacdo e o desenvolvimento de atividades
pertinentes a sua area de atuacao, avaliando os resultados alcancados;

V. Analisar processos e expedientes, elaborando informacdes, pareceres, oficios,
portarias e outros, necessarios a instrucéo e a tramitacdo dos mesmos;
VI. Manter o Presidente informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados

alcancados, a fim de possibilitar a avaliacdo das politicas aplicadas;
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VII.  Orientar outros profissionais em assuntos de sua especialidade;
VIII.  Assessorar Camaras, Comissdes, Plenarias, Grupos de Trabalho;

IX.  Manter intercAmbio com outros 6rgdos e profissionais especializados, a fim de obter
subsidios para implantacdo ou melhoria dos servigos pertinentes a sua area de atuacao;

X. Realizar, quando for o caso, visitas técnicas com objetivo de cumprir atribuicoes
gerais e especificas da unidade;
XI.  Realizar levantamento, no ambito das unidades de ensino, das necessidades de

qualificacdo de méo de obra para varios setores produtivos, com objetivo de identificar
aqueles cursos considerados oportunos para supri-las, segundo as demandas regionais das
empresas e outras instituicoes;

XIl.  Propor ao dirigente das unidades de ensino, adoc¢ao de parcerias com as empresas e
instituicdes locais, nas areas de qualificacdo de mao de obra e outras, de acordo com as
politicas e diretrizes estabelecidas pela Administracdo Central;

XIIl.  Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza de equipamentos e materiais peculiares ao
trabalho, bem como dos locais;

XIV- Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

XV- Garantir suporte na anélise e emissdo de parecer em processo de infracao e registros de
profissionais e Empresas na Entidade, definindo diretrizes, planejando, coordenando e
supervisionando ac¢6es, monitorando resultado e fomentando politicas de mudancas;

XVI- Assessorar o PLENARIO, C MARAS, DIRETORIA, PRESIDENCIA e outros Setores
do Conselho em matérias que envolvam conhecimentos especificos da sua area de atuacao
profissional;

XVII-  Analisar e emitir parecer em processos de registro de profissionais e Empresas
relacionadas com sua area de atuacdo profissional;

XVIII-  Atuar como area técnica em processos de compras, licitacles e aquisicbes necessarias
ao Conselho;

XIX- Analisar e emitir parecer em processos de infracao;

XX- Analisar e emitir parecer em matérias relacionadas ao Sistema Confea/Crea’s;

XXI- Sugerir medidas e rotinas processualisticas do Conselho;

XXII- Representar o Conselho em reunides, Congressos etc. em nivel Regional e Nacional;
XXIIl- Receber e orientar profissionais que atuam na sua area profissional;

XXIV-  Assessorar Grupos de Trabalho, Comissdes, Camaras Especializadas e Plenario,
quando designado;

XXV- Outras atividades correlatas;

XXVI- Produzir Laudos;

XXVII-  Atentar a legislacdo do Sistema, cumprindo-a na integra.

XXVIII-  Fiscalizar e orienta tecnicamente o exercicio profissional em obras e servicos
verificando o atendimento as exigéncias de profissionais responsaveis, registro no Conselho,
salario minimo profissional, Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, projetos, alvaras,
contratos, placas e outros;

XXIX- Proceder a fiscalizacdo nos locais onde obras/servicos esta sendo executados,
verificando o acompanhamento de profissional como responsavel técnico, para fazer cumprir
a legislagdo vigente no que concerne a pratica em questéo.
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ANEXO - IV - Descricao Analitica
CODIGO DO ~
CARGO/FUNCAO GRATIFICADA
CARGO
PRG PROCURADOR-CHEFE

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas e correlatas de interesse do Conselho.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

o
*
<

Promover a defesa dos interesses do Conselho, em juizo ou fora dele;

Assessorar juridicamente o presidente e os diretores, no desempenho de suas funcoes;

Representar judicialmente o Conselho, com todas as prerrogativas processuais, inclusive desistindo,
transigindo e firmando compromisso nas acdes de seu interesse, mediante instrumento de mandato
outorgado pelo presidente;

Representar judicialmente e extrajudicialmente o presidente, inclusive apés a cessacdo do respectivo
exercicio, com referéncia a atos praticados em decorréncia de suas atribuicdes legais ou institucionais,
adotando, quando necessario, medidas judiciais cabiveis, em nome e em defesa do representado, salvo
em relagdo a procedimento administrativo ou judicial de iniciativa do préprio Conselho;

Receber intimacGes judiciais e notificagdes;

Promover as representagdes de iniciativa do Conselho junto ao Ministério Pablico e a propositura de
acdo civil pablica;

Manifestar-se previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e/ou administrativas;
Examinar, previamente, minutas de editais de licitacdo, de contratos e convénios, os atos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, procedimentos licitatérios encaminhados para homologagéo do Presidente,
bem como os editais para realizacdo de concursos publicos ou processos seletivos;

Atuar nos processos de alienacdo, aquisi¢do, permissdo, autorizagdo, cessdo ou concessao de uso e
locacgdo de imoveis;

Opinar sobre a legalidade e a composicdo de contratos, atos normativos, justificativas, acordos,
ajustes, convénios e outros documentos similares e, quando for o caso, sugerir a respectiva rescisdo ou
declaracéo de caducidade, por via administrativa ou judicial;

Participar das plenarias proporcionando esclarecimento juridico nas questdes de conflito, quando
consultada; Coordenar atividades de consultoria e assessoramento juridico, inclusive em matéria
eleitoral;

Promover a cobranga judicial da divida ativa ou de quaisquer outros créditos; Participar de eventos
relacionados as atividades juridicas;

Analisar e apresentar solugdes sobre questdes suscitadas pela aplicacdo das leis e dos regulamentos
relativos as atividades desenvolvidas pelo Conselho;

Fixar a interpretacdo das normas, bem como do ordenamento juridico em geral, quando n&o houver
orientacdo normativa correspondente;

Zelar pela observancia da Constituicdo, das leis e dos atos emanados dos poderes publicos, bem como
dos normativos do Conselho Federal - Confea;

Acompanhar as representa¢des ou dentncias fundamentadas que receber, relativas a lesdo ou ameaca
de leséo do patriménio publico no &mbito do Conselho, velando por seu integral deslinde;

Manifestar, se solicitado pela autoridade competente, em sindicancias e processos administrativos,
inclusive sugerindo a aplicacdo da penalidade administrativa cabivel,

Auxiliar juridicamente a comissao responsavel na apuracdo da omissdo das autoridades responsaveis,
nos assuntos atinentes a defesa do patriménio publico, ao controle interno e ao incremento da
transparéncia da gestéo;

Auxiliar a comissao responsavel, se solicitada, na conducéo e apuracdo de atos ou fatos inquinados de
ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos
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oriundos do Conselho.

Anuéncia com a ndo interposi¢ao de recursos;

Assessoria nas reunides de diretoria e plenérias;

Anuéncia com orientacdes exaradas pelos advogados;

Uniformizacdo e definicdo de posicionamento juridico a ser adotado diante de celeuma jurisprudencial
ou doutrinaria.

Encaminhar, quando julgar necessario, requisicao de contratacdo de pessoal ao Gabinete da Presidéncia;
Exercer o planejamento, controle e autorizacdo da programacéo de férias da sua equipe;

Exercer o controle da frequéncia da sua equipe, decidindo quanto aos abonos, descontos, realizacdo de
horas extras, dentre outras rotinas ligadas ao ponto;

Realizar as avaliagdes de desempenho da sua equipe;

Encaminhar solicitacdo de treinamentos e capacitagdes para sua equipe;

Identificar, registrar e informar aos responsaveis sobre atos ou condutas que sejam passiveis de san¢des
ou processos disciplinares, em conjunto com o Recursos Humanos.

REQUISITOS BASICOS
(Minimo necesséario para exercer as atividades)

Escolaridade:
Ensino Superior Completo em Direito e registro na OAB, com minimo de cinco anos de inscri¢ao.

Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicago; Compromisso com a qualidade;
Gestdo de processos; Gestdo do Tempo;

Pensamento analitico; Iniciativa e interesse;
Relacionamento interpessoal; Organizacéo do trabalho;

Trabalho em equipe; Orientacdo para satisfagédo do cliente;
Etica; Flexibilidade para mudancas;
Lideranga; Inovagdo e Criatividade;

Foco em resultados; Tomada de decisoes;

Planejamento; Visdo sistémica.
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CODIGO N
DO CARGO | CARGO/FUNGAO GRATIFICADA
ouV OUVIDOR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Atuar como um canal direto de captagdo de informacdes, sugestdes e reclamacdes junto a sociedade em
matérias de interesse do Conselho, buscando respostas confiaveis para os cidaddos e traduzindo suas
expectativas em oportunidades de melhoria para a gestdo, com responsabilidade social.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

VI.
VI

V111
IX.

XII.
K111

(AVA

XI.

XIV.
XV.

Receber reclamagdes, denlncias, sugestdes, elogios e informagdes referentes aos servigos prestados;
Assegurar aos publicos a manifestacdo de forma direta e desburocratizada, disponibilizando
mecanismos que permitam o acompanhamento do trAmite completo de sua manifestacao;

Identificar e avaliar o grau de satisfacdo dos publicos em relacéo aos servigos prestados;

Sugerir medidas de aperfeicoamento nos processos do Conselho;

Proporcionar feedback ao publico;

Atender o publico respondendo ou encaminhando as demandas aos setores correspondentes;
Encaminhar relatorios e estatisticas da demanda, de modo a possibilitar analise e tomada de decisfes a
respeito das acdes a serem empreendidas para atendimento dos publicos;

Representar os interesses dos cidaddos na organizag&o;

Resguardar o sigilo das informagdes;

Promover o exercicio da cidadania, assegurando aos profissionais, entidades de classe, institui¢oes de
ensino e a sociedade em geral o direito a informacdo, orientando-os na sua obtencdo e em como
proceder para garantir seus direitos, instruindo-os para o cumprimento de suas obrigagdes junto ao
Sistema Confea/Crea;

Interagir com as diversas unidades organizacionais, acompanhando as providéncias adotadas e o
cumprimento dos prazos estabelecidos;

Informar o publico sobre as providéncias adotadas em relacdo a manifestacdo apresentada, com
agilidade e transparéncia;

Divulgar sua finalidade e as formas de acesso aos seus Servigos;

Orientar o publico quanto ao limite da atuacdo da ouvidoria e quanto ao cumprimento da legislacéo
relacionada ao Sistema Confea/Crea;

Interagir com ouvidorias de outras instituicdes, buscando a troca de informacdes e o conhecimento;
Realizar a¢Bes, visando a integracédo e uniformidade de procedimentos das ouvidorias do Sistema
Confea/Crea; Analisar as demandas de forma sistémica, para identificar oportunidades de melhoria
nos servigos prestados; Assegurar a atualizacdo e controle das informacdes no portal da transparéncia,
informando aos setores guando ndo houver a devida atualizagéo.

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessario para exercer as atividades)

Escolaridade: Ensino Superior Completo.

Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicacéo; Compromisso com a qualidade;
Pensamento analitico; Gestdo do Tempo;

Relacionamento interpessoal; Iniciativa e interesse;

Trabalho em equipe; Organizagéo do trabalho;
Planejamento; Orientacdo para satisfagdo do cliente;

Foco em resultados Flexibilidade para mudancas;
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CODIGO y
DO CARGO | CARGO/FUNGAO GRATIFICADA
CTR CONTROLADOR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Executar as atividades de controladoria no Conselho, observando principios legais, politicos e diretrizeg
adotadas, para definir formas de controle or¢camentario, contabil e financeiro, em defesa do patriménid
publico e a transparéncia na gest&o.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

VI.

VI

/111
IX.
X.

XI.
XII.

KIII.

Solicitar ao presidente a instauracdo dos procedimentos e processos administrativos que entendel
cabiveis; Acompanhar procedimentos e processos administrativos em curso nas diversas unidades
organizacionais; Realizar inspecdes e avocar procedimentos e processos em curso, para exame de sug
regularidade, propondo a adogdo de providéncias ou correcédo de falhas;

Sugerir, quando for o caso, a declaracdo de nulidade de procedimento ou processo administrativo;
Propor ao Presidente que sejam solicitadas informacGes e documentos externos necessarios §
realizacéo de seus trabalhos;
Propor medidas legislativas ou administrativas e sugerir acbes necessarias para evitar a repeticdo dg
irregularidades constatadas;
Efetuar andlise e estudos de casos propostos pelo presidente com vistas & solugdo de problemag
relacionados ao controle interno;
Coordenar a elaboracao do relatério de prestacdo de contas do Conselho, encaminhando-o ao Confea g
ao Tribunal de Contas da Unido;
Cientificar o Presidente de toda irregularidade verificada e registrada em seus relatérios, atinente a atog
ou fatos atribuiveis a agentes do Conselho, dos quais haja resultado, ou possa resultar, prejuizo ao
erario;
Impugnar, mediante representacdo ao Presidente, quaisquer atos de gestdo realizados sem a devidg
fundamentacdo legal;

Efetuar controle preventivo para evitar ocorréncia de erros, desperdicios ou irregularidades, mediante
atuacdo prévia e concomitante com outras unidades administrativas;

Efetuar controle corretivo apds a deteccdo de erros, desperdicios ou irregularidades nos atos
administrativos, mediante atuacdo posterior e propondo ac6es corretivas;

Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;

Examinar os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais;

Acompanhar o cumprimento das recomendacdes realizadas por auditorias e pelos 6rgdos de Controle
Externo.

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessario para exercer as atividades)

Escolaridade: Ensino Superior Completo, preferencialmente em Direito, Administracdo, Contabilidade




SERVICO PUBLICO FEDERAL .
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO MARANHAO -
CREA/MA

Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Gestdo de processos; Gestdo do Tempo;

Pensamento analitico; Iniciativa e interesse;
Relacionamento interpessoal; Organizagéo do trabalho;

Trabalho em equipe; Orientacéo para satisfacéo do cliente;
Etica; Flexibilidade para mudangas;
Lideranga; Inovagdo e Criatividade;

Foco em resultados; Tomada de decisdes;

Planejamento; Visdo sistémica.
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CODIGO DO ~
CARGO/FUNCAO GRATIFICADA

CARGO

CGB CHEFE DE GABINETE

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES - GERAL
Prestar assisténcia ao Presidente em sua representacao politica, administrativa e social.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

I.  Assessorar e executar agdes que lhes forem demandadas pela Presidéncia do CREA-MA,;
Il. Estabelecer diretrizes e normas para o desenvolvimento de suas atividades, observados os normativos
internos do Sistema Confea/Crea e a legislacdo especifica;
I1l.  Assistir diretamente o Presidente em sua representacao politica, administrativa e social;
IV. Integrar politica e administrativamente as diversas estruturas do Conselho;
V.  Promover a realizacdo de estudos e o desenvolvimento de métodos e processos, que permitam a
racionalizacdo do Gabinete e o interesse do CREA-MA;

VI.  Desenvolver e implementar politicas e estratégias para a Presidéncia, por meio de acompanhamento e
identificacdo de necessidades e oportunidades nas atividades do Gabinete;
\VII.  Desenvolver planos de trabalho e agdes em conjunto com os funcionarios para que haja envolvimento e

acordo de resultados de forma a atingir metas e objetivos definidos pelo planejamento estratégico e as
estratégias da Presidéncia;

/111, Gerenciar, coordenar e acompanhar as atividades dos Assessores da Presidéncia quanto a execugéo de suas
tarefas, definindo procedimentos, estratégias e a devida integracdo entre eles em busca da melhoria
continua do assessoramento da Presidéncia;

IX.  Coordenar os 6rgaos Colegiados e Consultivos da Presidéncia e da Diretoria, organizando suas pautas de
reunides e atuando como sua secretaria executiva;
X.  Zelar pela legalidade e legitimidade dos atos da Presidéncia;
XI.  Administrar as dependéncias do Gabinete e zelar pela guarda dos documentos oficiais;

XI1l.  Encaminhar, quando julgar necessario, requisi¢ao de contratacao de pessoal a Presidéncia;

KIIl.  Exercer o planejamento, controle e autorizagdo da programacao de férias da sua equipe;

KIV.  Exercer o controle da frequéncia da sua equipe, decidindo quanto aos abonos, descontos, realizac&o de horas
extras, dentre outras rotinas ligadas ao ponto;

XV.  Catalogar os documentos oficiais expedidos pelo CREA/MA, bem como armazena-los;

VI.  Encaminhar solicitagdo de treinamentos e capacitagdes para sua equipe;
\/II.  Identificar, registrar e informar aos responsaveis sobre atos ou condutas que sejam passiveis de san¢des ou
processos disciplinares, em conjunto com o Recursos Humanos;
/111.  Acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Conselho, em tramitacdo no Confea ou em outros
orgaos;

IX.  Estabelecer, implantar e manter o sistema de informacdes dos documentos emitidos pela Presidéncia, em
conformidade com as diretrizes e normativos estabelecidos pela Secéo de Gestdo Documental;

XX. Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes a sua area de atuacdo.

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessério para exercer as atividades)

Escolaridade:

Ensino Superior Completo.
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Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:
Comunicacéo; Compromisso com a qualidade;
Pensamento analitico; Gestdo do Tempo;
Relacionamento interpessoal; Iniciativa e interesse;
Trabalho em equipe; Organizagéo do trabalho;
Etica; Orientacdo para satisfagdo do cliente;
Lideranca; Flexibilidade para mudancas;
Foco em resultados; Inovacéo e Criatividade;
Planejamento; Tomada de decisdes;

Visdo sistémica.
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CODIGO DO
CARGO
CARGO
ASC ASSESSOR DE COMUNICACAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Assessorar 0 Conselho na Comunicacdo, Publicidade e Divulgacdo do Sistema Confea/Crea

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

| —redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias e textos a respeito de acontecimentos politicos,
sociais e econdmicos de interesse do Crea/Confea, a serem divulgados em jornais, radio, televiséo e internet,

I1 — possibilitar a divulgacéo de noticias de interesse publico e de fatos e acontecimentos da atualidade que digam
respeito a atuacao do Sistema Confea/Crea ou com Ela possam interferir;

I11 —analisar e comentar os assuntos de interesse do Sistema Confea/Crea;

IV —elaborar, executar e acompanhar os processos de confeccdo de material de divulgagéo das agdes e atividades;
V — assessorar e preparar campanhas de divulgagao do trabalho do Sistema Confea/Crea, enviando material
jornalistico (releases. Folders, panfletos e outros);

VI — estabelecer contatos com veiculos de comunicacao para veiculagdo das noticias sobre o Sistema Confea/Crea;
VIl — manter o arquivo de informagdes sobre o Sistema Confea/Crea;

VIII —analisar textos e campanhas elaborados por terceiros contratados;

IX —fiscalizar as atividades de publicidade, divulgacao e inser¢éo realizadas por terceiros contratados;

X — promover entrevistas ou encontros de interesse do Sistema Confea/Crea;

X1 —atuar, prestar apoio e colaboragao por ocasido de atos e solenidades publicas;

XII — preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo Presidente ou demais membros da
Diretoria;

X1 —registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos;

XIV — planejar e conduzir pesquisas de opinido publica;

XV —acompanhar as sessdes plenarias, confeccionando as matérias jornalisticas a serem oficialmente veiculadas
sobre a sessao;

XVI - acompanhar as reunides da Diretoria, Camaras, comissdes, quando solicitada, confeccionando as matérias
jornalisticas a serem oficialmente veiculadas sobre a sessao;

XVII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria de Comunicagao

XVIII - Assessorar e executar agoes que Ihes forem demandadas pela area em que estiver lotado no CREA-MA,;
XIX - Sistematizar, normatizar e assessorar acdes relativas a Gestéo, observando os normativos do Sistema
CONFEA/CREA’s e legislacdo especifica;

XX - Acompanhar projetos estratégicos, dando suporte aos lideres e equipes, conforme demanda do setor de
lotagdo Organizar e coordenar grupos de trabalho, elaborando programas, objetivos, estratégias, métodos e
cronogramas, buscando eficiéncia e eficacia dos resultados esperados;

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessario para exercer as atividades)

Escolaridade: Formagao Superior Completo em Jornalismo; Propaganda, Marketing, Comunicacéao ou area correlata
Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicacéo; Compromisso com a qualidade;

Pensamento analitico; Gestdo do Tempo;

Relacionamento interpessoal; Iniciativa e interesse;

Trabalho em equipe; Organizacéo do trabalho;

Etica; Orientacdo para satisfagdo do cliente;

Lideranca; Flexibilidade para mudancas;

Foco em resultados; Inovacao e Criatividade;

Planejamento; Tomada de decisdes;
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CODIGO DO ~
CARGO/FUNCAO GRATIFICADA

CARGO

ASA ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL
Gerenciar todas as atividades relacionadas aos processos, rotinas, planejamento e controle da sua area de

atuacao, observando as politicas definidas pelo Crea-MA e 6rgaos oficiais.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

I.  Assessorar e executar agdes que lhes forem demandadas pela Diretoria e pela Presidéncia do Crea- MA;
Il.  Gerenciar todas as atividades relacionadas aos processos, rotinas, planejamento e controle da sua area de
atuacéo, observando as politicas definidas pelo Crea-MA e 6rgéos oficiais;
I1l.  Promover a realizagdo de estudos e o desenvolvimento de métodos e processos, que permitam a
racionalizacdo das rotinas e o interesse do Crea-MA,;
IV.  Gerenciar, planejar e estabelecer diretrizes e normas para o desenvolvimento das atividades da sua Divisdo,
observados normativos internos do Sistema CONFEA/CREA’s e a legislacdo especifica;
V.  Gerenciar e controlar os contratos inerentes a sua Divisao; Elaborar o orgamento da sua area de atuagéo;
VI.  Gerenciar o fluxo de insumos, de informagdes, recursos humanos e procedimentos em sua area de atuagao;
Estabelecer sistema de melhoria continua, atualizacdo, controle e anélise estatistica dos servicos sob sua
responsabilidade;

\VII.  Promover a articulacdo e interagao necessarias para que 0s servi¢os sejam prestados de forma continua,
tempestiva e adequados aos objetivos estratégicos do Crea-MA,;
/111.  Desenvolver e gerenciar planos de trabalho e a¢fes em conjunto com os funcionarios para que haje

envolvimento e acordo de resultados de forma a atingir metas e objetivos definidos pelo planejamentc
estratégico e as estratégias do Departamento;

IX.  Contribuir para as atividades de formulacdo de diretrizes, implementacdo, estruturacdo e avaliagdo dc
Planejamento Estratégico do Crea-MA;

X.  Contribuir para 0 acompanhamento, capacitacdo e desenvolvimento dos recursos humanos da Organizacao,
assegurando a otimizacdo dos processos de trabalho de sua area e buscando a qualidade da prestacdo de
servicos aos clientes internos e externos do Crea-MA,;

XI. Contribuir para o desenvolvimento e implementacdo de politicas e estratégias de recursos humanos, atraves
do acompanhamento e identificacdo de necessidades e oportunidades de aumento de produtividade €
melhorias do clima interno do Crea-MA;

XIl.  Encaminhar, quando julgar necessario, requisi¢ao de contratacao de pessoal a Presidéncia;
KIIl.  Exercer o planejamento, controle e autorizagdo da programacao de férias da sua equipe, sob diretrizes do
Departamento;

KIV.  Exercer, naauséncia do Supervisor, o controle da frequéncia da sua equipe, decidindo quanto aos abonos,
descontos, realizacdo de horas extras, dentre outras rotinas ligadas ao ponto;

XV. Realizar, na auséncia do Supervisor, as avalia¢cdes de desempenho da sua equipe, conforme PDRP — Plano de
Desenvolvimento e Resultado de Pessoal;

VI.  Encaminhar solicitacdo de treinamentos e capacitagdes para sua equipe;
VII.  Identificar, registrar e informar aos responsaveis sobre atos ou condutas que sejam passiveis de san¢des ou
processos disciplinares, em conjunto com o Recursos Humanos;
/111.  Colaborar com os programas e a¢des que possam contribuir para melhoria do clima organizacional, de forma

a promover maior comprometimento e motivacdo dos empregados

IX.  Gerenciar, acompanhar e avaliar a lotacdo das unidades sob sua responsabilidade, com vistas & distribui¢do
racional de pessoal e o interesse do Crea-MA;

XX.  Gerenciar os indicadores da Gestao sob sua responsabilidade, com o propdsito da melhoria continua dos
processos e consequentemente dos resultados;

XI.  Fornecer informagdes e relatdrios relativos a procedimentos de auditorias internas e externas;

XI1l.  Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informacdes e outros dados
ligados as atividades do setor, de acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;
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KIIl.  Elaborar, propor e apresentar para a devida aprovacao, programas e a¢des que possam contribuir para
melhoria das atividades da sua unidade, promovendo maior comprometimento no cumprimento dos
objetivos; Aprimorar 0s processos e rotinas da sua area de atuacao;

KIV.  Assegurar o desenvolvimento continuo do corpo de funcionarios da sua equipe, por meio do
acompanhamento e identificacdo das necessidades, estabelecendo programas com este fim;

XV.  Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes a sua area de atuacao.

REQUISITOS BASICOS

(Minimo necessario para exercer as atividades)
Escolaridade:

Ensino Superior Completo.
Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Gestdo de processos; Gestdo do Tempo;

Pensamento analitico; Iniciativa e interesse;
Relacionamento interpessoal,; Organizacéo do trabalho;

Trabalho em equipe; Orientacéo para satisfagdo do cliente;
Etica; Flexibilidade para mudancas;
Lideranga; Inovacdo e Criatividade;

Foco em resultados; Tomada de decisdes;

Planejamento; Visdo sistémica.
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CODIGO DO ~
CARGO/FUNCAO GRATIFICADA

CARGO

AST ASSESSOR TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Prestar assisténcia em assuntos relativos a area de sua atuacéo, elaborando e propondo programas de trabalho,
desenvolvendo atividades de planejamento, organizacdo, avalia¢do, controle e orientacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

I.  Assistir tecnicamente o CREA, nos assuntos que lhe forem atribuidos;
Il.  Elaborar e propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento e organizagéo, de
acordo com a legislacdo em vigor e necessidades da sua &rea de atuacao;

I1l.  Realizar estudos e pesquisas para elaboracdo de normas, regulamentos, manuais de procedimentos,
instrucdes e outros, visando orientar os usuarios e facilitar o fluxo do trabalho;

IV.  Acompanhar, orientar e controlar a implantagéo e o desenvolvimento de atividades pertinentes a sua area de
atuacdo, avaliando os resultados alcangados;

V.  Analisar processos e expedientes, elaborando informagoes, pareceres, oficios, portarias e outros, necessarios
a instrucédo e a tramitacdo dos mesmos;

VI.  Manter o Presidente informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados, a fim de
possibilitar a avaliacdo das politicas aplicadas;

VIl.  Orientar outros profissionais em assuntos de sua especialidade;

/111, Assessorar Camaras, Comissdes, Plenarias, Grupos de Trabalho;

IX.  Manter intercdmbio com outros 6rgdos e profissionais especializados, a fim de obter subsidios para
implantacdo ou melhoria dos servicos pertinentes a sua area de atuacao;

X.  Realizar, quando for o caso, visitas técnicas com objetivo de cumprir atribuicGes gerais e especificas da
unidade;

XI. Realizar levantamento, no &mbito das unidades de ensino, das necessidades de qualificagdo de mao de obra
para varios setores produtivos, com objetivo de identificar aqueles cursos considerados oportunos para
supri-las, segundo as demandas regionais das empresas e outras instituicoes;

XI1l.  Propor ao dirigente das unidades de ensino, adocdo de parcerias com as empresas e instituicdes locais, nas
areas de qualificacdo de m&o de obra e outras, de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas pela
Administracdo Central;

KIIl.  Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza de equipamentos e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos

locais;

KIV.  Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessario para exercer as atividades)

Escolaridade: Ensino Superior Completo em area do Sistema Confea/Crea
Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Gestdo de processos; Gestdo do Tempo;

Pensamento analitico; Iniciativa e interesse;
Relacionamento interpessoal; Organizacéo do trabalho;

Trabalho em equipe; Orientacdo para satisfagdo do cliente;
Etica; Flexibilidade para mudancas;
Lideranga; Inovagdo e Criatividade;

Foco em resultados; Tomada de decisoes;
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CODIGO ~
DO CARGO CARGO/FUNCAO GRATIFICADA

ASJ ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES - GERAL

Assessorar 0 CREA no ambito administrativo e jurisdicional, nas questdes afetas a Lei e ao Direito.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

I.  Orientar na analise de processos administrativos, na elaboracdo de regulamentos, bem como na alteragédo
destes;
Il.  Elaborar estudos e pareceres prévios e conclusivos que lhe sejam solicitados pelo Procurador-Chefe, quer
seja de carater interno ou de apoio ao Conselho;
I1l.  Prestar apoio juridico ao Procurador-Chefe em processos das unidades vinculadas ao Conselho, quando
determinado pelo Procurador-Chefe;
IV.  Assegurar o apoio juridico em processos administrativos e judiciais, Orientar o Procurador-Chefe e a Alta
Administragdo em relagdes institucionais e em negociagdes com outras entidades;
V. Analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos juridicos ou judiciarios,
emitindo pareceres sobre questdes de natureza regimental, constitucional, pablica, civil e administrativa;
VI.  Assessorar Comiss@es, Departamentos e sempre que solicitado;
VII.  Examinar previamente as decisdes da Presidéncia e manifestar quanto a legalidade das mesmas;
/111, Aprovar minutas de documentos encaminhados ao Gabinete da Presidéncia;
IX.  Assessorar quando necessario nas reunides de Diretoria;
X. Realizar tratativas para assinaturas de convénios;
XI.  Ministrar palestra nos eventos do CREA sobre temas relevantes e de interesse do Sistema;
XI1I.  Participar das reunides de planejamento estratégico do CREA-MA,;
KIIl.  Desenvolver outras funcBes inerentes a atividade juridica, quando solicitado pela Presidéncia ou
Procurador-Chefe.
KIV.  Manifestar-se sobre o cumprimento de ordens e sentengas judiciais;
XV.  Realizar procedimentos administrativos de aquisicdo de compras;

VI.  Emitir Pareceres sobre quaisquer processos que lhe sejam atribuidos;
\VIl.  emitir pareceres, despachos e informacGes de carater juridico nos assuntos que sdo submetidos a seu exame;
/11l.  providenciar e acompanhar, diariamente, a publicacdo dos atos administrativos e de matérias de interesse do

CREA, no Diério Oficial do Estado (DOE) e no Diario Oficial da Unido (DOU);

IX. assessorar na elaboracéo, revisdo e exame de contratos, convénios e congéneres, portarias, decisdes
normativas e demais instrumentos legais de interesse do CREA,;

XX.  compilar e organizar ementarios de legislacdo e decisdes de interesse do CREA;

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessério para exercer as atividades)
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito com inscri¢do em Conselho

Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicacéo; Compromisso com a qualidade;
Pensamento analitico; Gestdo do Tempo;

Relacionamento interpessoal; Iniciativa e interesse;

Trabalho em equipe; Organizacéo do trabalho;

Etica; Orientacgéo para satisfagéo do cliente;
Gestao de Processos; Flexibilidade para mudancas;

Foco em resultados; Inovacao e Criatividade;

Planejamento; Tomada de decisdes;
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CODIGO y
DO CARGO | CARGO/FUNGAO GRATIFICADA
APG ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Assessorar os gestores do Crea-MA no planejamento estratégico, coordenar as atividades de avaliacéo e controle
dos programas e dos projetos, a luz das melhores préticas de gestéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

VI.
VI
/111
IX.

XI.
XII.
KIII.

V.

KIV.
XV.

VI.

Propor metodologias para as atividades de planejamento assessorando os Chefes de Departamento e a Alta
Administracdo do CREA na sua aplicacao;

Assessorar a Direcdo do Crea-MA na conducdo do seu planejamento e acdes estratégicas, assegurando que
essas atividades sejam continuas e permanentes, e voltadas para o cumprimento da missdo e para @
consecucao dos objetivos de longo prazo;

Atuar como suporte gerencial e administrativo no planejamento estratégico;

Propor metodologias para as atividades de acompanhamento, avalia¢do e controle dos programas
institucionais, coordenar sua implementacdo e assessorar 0s gerentes na sua aplicacéo;

Coordenar a preparacdo anual do relatério da gestdo do Crea-MA;

Coordenar os processos do sistema de gestdo da qualidade;

Coordenar eventuais participacdes do Crea-MA em processos externos de avaliagdo da gestao;

Coordenar o processo de busca da exceléncia na gestdo do Centro;

Assessorar 0 Crea-MA no estabelecimento de seus indicadores gerenciais e coordenar a sua apuracao
sistematica.

Intermediar a resolucdo de conflitos operacionais, no seu &mbito de acdo.

Realizar o Plano de Contratagdo Anual do CREA/MA

Auxiliar no Planejamento Orgamentéario do CREA/MA

Auxiliar nas implementacdes necessarias a Gestao;

Auxiliar junto ao Confea/TCU e demais 6rgéos de controle;

Elaborar cronogramas Fisico, Financeiro e Planilhas orgamentarias referentes aos Programs desenvolvidos
no ambito do CREA-MA;

Auxiliar os setores demandantes dos Programas financiados pelo Sistema Confea/Crea/Mutua, na elaboracac
de seus Estudos técnicos Preliminares - ETP's, Termos de Referéncia - TR's e Matrizes de Risco;

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessario para exercer as atividades)

Escolaridade:
Ensino Superior Completo, preferencialmente em sua &rea de atuacao.

Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Pensamento analitico; Gestdo do Tempo;

Relacionamento interpessoal,; Iniciativa e interesse;

Trabalho em equipe; Organizacéo do trabalho;

Etica; Orientacdo para satisfagdo do cliente;
Lideranca; Flexibilidade para mudancas;

Foco em resultados; Inovacéo e Criatividade;
Planejamento; Tomada de decisdes;

Visdo sistémica.
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CODIGO DO ~

CARGO/FUNCAO GRATIFICADA TIPO
CARGO
AOC ASSESSOR DE ORGAO COLEGIADOS EFE/RA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES - GERAL
Realizar diagnostico, avaliar e fiscalizar o cumprimento das a¢des desenvolvidas pelo Crea-MA.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

I.  Responsabilidade técnica e logistica de preparar, organizar e assessorar as reunides ordinarias e
extraordinarias de todos os Orgdos Colegiados do Crea-MA conforme preceituam seus respectivos
regimentos;

Il.  Preparar a agenda dos trabalhos dos Orgéos Colegiados do Crea-MA;
I1. Convaocar reunides, conforme indicacdo do respectivo Presidente;

IV.  Lavrar atas das reunides dos Orgéos Colegiados;

V.  Prestar esclarecimentos sobre processos em pauta, em caso de duvidas, e dar assessoramento técnico, quando

solicitado;
VI.  Registrar o comparecimento dos Conselheiros as reunides dos Orgéos Colegiados;
VII.  Acompanhar as datas de posse dos conselheiros, observando o cumprimento dos mandatos;
/111 Arquivar documentos apreciados pelos conselhos para fins de consultas e informagdes;

IX.  Guardar, em carater sigiloso, todo material dos Orgaos Colegiados que, por forca de Lei, assim exigirem, e
manter atualizados 0s respectivos registros.
X.  Efetuar todo o trabalho necessario para o desenvolvimento de sua atividade;

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessario para exercer as atividades)

Escolaridade: Ensino Médio.

Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Pensamento analitico; Gestdo do Tempo;

Relacionamento interpessoal; Iniciativa e interesse;

Trabalho em equipe; Organizacéo do trabalho;

Etica; Orientacdo para satisfagdo do cliente;
Lideranca; Flexibilidade para mudancas;

Foco em resultados; Inovacao e Criatividade;
Planejamento; Tomada de decisoes;

Visdo sistémica.
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CODIGO 3
DO CARGO | CARGOIFUNGAO GRATIFICADA

SUPO SUPERINTENDENTE OPERACIONAL
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Trata-se do responsavel pelas atividades meio do Conselho, sendo responséavel pelo gerenciamento e fiscalizacdo do
bom andamento das rotinas administrativas, superviséo contratual, e responsavel pelo desenvolvimento do material
humano do CREA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

XI.  Participar interativamente no processo de planejamento e execuc¢do das a¢cdes necessarias ao cumprimento
dos objetivos institucionais do CREA,;
XIl.  Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais contempladas no organograma do
CREA;
KIIl.  Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e administrativa aos colegiados, garantindo o

funcionamento: do Plenério; das comissoes, dos grupos de trabalhos;

KIV.  Prestar assisténcia técnica e administrativa a Diretoria e aos conselheiros regionais e federais para o
desempenho de suas funcdes;

XV.  Elaborar proposta de calendario de reunides da diretoria, do plenario, das comissdes e dos grupos plenarias;

VI.  Divulgar resolucdes, decisdes normativas e decisdes aprovadas pelo Plenério;
VII.  Redigir correspondéncias diversas, procurando orientar dirimir ddvidas e questionamentos, quando
solicitado, dos profissionais do Sistema Confea/Crea;
/111, Disponibilizar informagdes referentes ao CREA aos 6rgaos e instituicdes interessadas;
IX.  Participar de reunides plenarias, de comiss@es e de outros eventos promovidos pelo Crea sempre que
convocado;
XX.  Zelar pela organizacdo e manutencdo da documentagdo pertinente aos servicos sob sua responsabilidade;
XI.  Receber e adotar os encaminhamentos necessarios aos trabalhos das unidades organizacionais, dando ciéncia
ao Presidente e a Diretoria sobre as providéncias adotadas;
XIl.  Convocar Conselheiros e demais pessoas para as reunides definidas pelo Presidente e Diretoria;
KIIl.  Coordenar as atividades técnico-administrativa-financeira do Crea em conjunto com as unidades

organizacionais, quando necessario;

KIV.  Supervisionar o cumprimento das normas legais definidas no ambito trabalhista;

XV.  Proceder aos encaminhamentos necessarios as unidades organizacionais, dando ciéncia ao Presidente e a
Diretoria sobre as providéncias adotadas;

VI.  Acompanhar o processo de controle do protocolo de documentos recebidos e expedidos, bem como do
protocolo de malote;

\VIl.  Organizar e controlar o arquivo das Resolugdes Originais em pasta especificas;

/111, Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe técnica e de apoio sob sua coordenagéo;

IX.  Exercer outras atribuices que Ihe forem delegadas pelo Presidente e pela Diretoria.

XX.  Proferir despachos interlocutérios, em processo cuja decisdo caiba ao Presidente e despachos decisdrios em
processo de sua competéncia;

XI. Receber, registrar, triar, distribuir e controlar documentos, correspondéncias e processos, despachando
pessoalmente com o Presidente todo o expediente a este encaminhado;

REQUISITOS BASICOS

(Minimo necessario para exercer as atividades)
Escolaridade:

Ensino Superior Completo, preferencialmente em sua area de atuacao.
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Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Pensamento analitico; Gestédo do Tempo;

Relacionamento interpessoal; Iniciativa e interesse;

Trabalho em equipe; Organizacdo do trabalho;

Etica; Orientacéo para satisfagdo do cliente;
Lideranca; Flexibilidade para mudancas;

Foco em resultados; Inovacéo e Criatividade;
Planejamento; Tomada de decisoes;

Visdo sistémica.
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CODIGO 3
DO CARGO | CARGO/IFUNGAO GRATIFICADA
ATCE ASSESSOR TECNICO DAS CAMARAS ESPECIALIZADAS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Prestar assisténcia em assuntos relativos a area de sua atuacao, elaborando e propondo programas de trabalho,
desenvolvendo atividades de planejamento, organizacao, avaliacdo, controle e orientagéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

/111

XI.
XI1.
KIII.

V.

VI.
VIl

IX.

XIV.

XV.

Garantir suporte na analise e emissdo de parecer em processo de infracdo e registros de profissionais e
Empresas na Entidade, definindo diretrizes, planejando, coordenando e supervisionando a¢des, monitorando
resultado e fomentando politicas de mudancas.

Assessorar 0 PLENARIO, CAMARAS, DIRETORIA, PRESIDENCIA e outros Setores do Conselho em
matérias que envolvam conhecimentos especificos da sua area de atuacéo profissional;

Analisar e emitir parecer em processos de registro de profissionais e Empresas relacionadas com sua area de
atuacéo profissional,

Atuar como area técnica em processos de compras, licitacBes e aquisi¢des necessarias ao Conselho;

Analisar e emitir parecer em processos de infraco;

Analisar e emitir parecer em matérias relacionadas ao Sistema Confea/Crea’s;

Sugerir medidas e rotinas processualisticas do Conselho;

Representar o Conselho em reunifes, Congressos etc. em nivel Regional e Nacional;

Receber e orientar profissionais que atuam na sua area profissional;

Assessorar Grupos de Trabalho, Comiss6es, Camaras Especializadas e Plenario, quando designado;

Outras atividades correlatas;

Produzir Laudos;

Atentar a legislacdo do Sistema, cumprindo-a na integra.

Fiscalizar e orienta tecnicamente o exercicio profissional em obras e servicos verificando o atendimento &g
exigéncias de profissionais responsaveis, registro no Conselho, salério minimo profissional, Anotagdo dg
Responsabilidade Técnica — ART, projetos, alvaras, contratos, placas e outros;
Proceder a fiscalizagdo nos locais onde obras/servigos esta sendo executados, verificando d
acompanhamento de profissional como responsavel técnico, para fazer cumprir a legislagdo vigente no que
concerne a pratica em questao.

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessario para exercer as atividades)

Escolaridade:

Ensino Superior Completo, sendo necessario que sua graduagao corresponda a Camara Especializada que for
designado

Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicacéo; Compromisso com a qualidade;
Gestdo de processos; Gestdo do Tempo;

Pensamento analitico; Iniciativa e interesse;
Relacionamento interpessoal; Organizacdo do trabalho;

Trabalho em equipe; Orientacdo para satisfagdo do cliente;
Etica; Flexibilidade para mudancas;
Lideranga; Inovagdo e Criatividade;

Foco em resultados; Tomada de decisdes;

Planejamento; Visdo sistémica.
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CODIGO DO ~
CARGO/FUNCAO GRATIFICADA
CARGO
SUPF SUPERINTENDENTE DE FISCALIZAGAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Trata-se do responsavel pelo Gerenciamento da Atividade-Fim do CREA, sendo o responsavel pelo controle e
designacdo da area de fiscalizagdo do CREA/MA.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

l.
.
1.
V.
V.
VI.
VI

/111
IX.

XI.

XI1.

KIII.

XIV.

XV.

VI.

VII.

/111

IX.

Participar interativamente no processo de planejamento e execucdo das agbes necessarias ao cumprimento
dos objetivos institucionais do CREA;

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo pertinente as profissdes abrangidas pelo Sistema Confea/Crea’s;
Elaborar, juntamente com as Camaras Especializadas o plano anual de fiscalizacéo;

Gerenciar as Notificagfes emitidas quando detectar qualquer infringéncia a legislacéo e controlar o prazo
dado para o infrator regularizar o fator gerador;

Realizar diligéncias especificas quando designado pela geréncia do Departamento ou Presidéncia;
Encaminhar as notificagfes ao Departamento de Fiscalizagdo para abertura de processo, quando for o caso;
Emitir relatorio mensal referente as notificagGes e autos de infragdo executadas pelos agentes de
fiscalizagdo; Controlar a qualidade das notificagdes emitidas;

Realizar reunides periodicas com os fiscais com a finalidade de aprimorar cada vez mais a a¢do dos fiscais;
Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Gerente do Departamento e Presidente,
compativeis com sua fungdo.

Planejar, supervisionar e orientar as atividades sob sua responsabilidade, definindo metas mensais e
assegurando adequado controle sobre todos 0s processos existentes, nas respectivas areas; bem como realizar
reunides com sua equipe de trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver questfes que
interfiram, diretamente, no bom andamento dos trabalhos;

Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade, mantendo-se
informado e tomando providéncias que se fizerem necessarias, para 0 bom andamento das mesmas;
Assessorar a Presidéncia em assuntos relacionados a Superintendéncia de Fiscalizacao, apresentando
relatérios periddicos, sobre o andamento das atividades da area;

Acompanbhar instrugdo em processos de infragéo;

Receber informagdes por escrito, sobre a regularidade ou ndo de obras e servigos, para anélise e aprovacao,
anexando sugestdes de providéncias ou encaminhamento a serem enviadas a outras unidades do Conselho ou
aos Colegiados;

Planejar a¢des de fiscalizacdo e divulgacdo as Camaras, Departamentos, Presidéncia, Assessoria, Inspetorias
etc.;

Acompanhar a execucao das acGes planejadas e reprogramar atividades de acordo com os indicativos da
andlise; bem como, analisar e controlar as agdes executadas, pela equipe sob sua responsabilidade;

Analisar processos, principalmente os que envolvem infracdo a lei e dentincias; Elaborar e atualizar,
anualmente, as normas e procedimentos utilizados pelos Agentes de Fiscalizacdo;

Despachar diretamente com o Presidente os assuntos relacionados a Superintendéncia de Fiscaliza¢&o, bem
como tratar dos assuntos relacionados as chefias mantidas sob sua subordinacdo; Elaborar projetos
especificos para captacao de recursos financeiros, visando aprimoramento das acdes fiscalizatorias
(Prodafisc e outros);

Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o
desenvolvimento e aprimoramento dos funcionarios, visando garantir a qualidade de suas atividades diarias.

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessério para exercer as atividades)

Escolaridade:
Ensino Superior Completo, necessariamente de area do Sistema Confea/Crea.
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Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:
Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Pensamento analitico; Gestédo do Tempo;
Relacionamento interpessoal; Iniciativa e interesse;
Trabalho em equipe; Organizacdo do trabalho;
Etica; Orientacéo para satisfagéo do cliente;
Lideranca; Flexibilidade para mudancas;
Foco em resultados; Inovacéo e Criatividade;
Planejamento; Tomada de decisoes;

Visdo sistémica.
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CODIGO DO ~
CARGO/FUNCAO GRATIFICADA

CARGO

ASF ASSESSOR DE FISCALIZACAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Prestar assisténcia em assuntos relativos a area de sua atuacéo, elaborando e propondo programas de trabalho,
desenvolvendo atividades de planejamento, organizacao, avaliagdo, controle e orientacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

I.  Assessorar o Superintendente de Fiscalizag&o;

Conselho;
I1. Analisar e vistoriar os processos dos fiscais;
IV.  Receber e controlar os processos provenientes dos diversos setores do Conselho que se destinam a
Fiscalizacdo;
V. Informar ao seu superior imediato, através de relatorios, os resultados e andamento das agdes;
VI.  Analisar os processos, bem como protocolar e despachar para outros setores competentes;

diversas fases;
possiveis falhas detectadas;
diversos processos oriundos da fiscalizacao;

X.  Desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Gerente do Departamento e Presidente,
compativeis com sua fungéo.

XI.  Realizar buscas ativas em certames publicos para verificagdo do cumprimento da legislagdo do Sistema
Confea/Crea.
XIl.  Analisar processos, principalmente os que envolvem infragdo a lei e dendncias; Elaborar e atualizar,

anualmente, as normas e procedimentos utilizados pelos Agentes de Fiscalizacéo;

Il.  Atuar conforme o Superintendente de Fiscalizac&o Ihe instrui, visando tornar mais eficiente a fiscalizagéo do

\VIl.  Controlar os processos do inicio ao arquivamento, emitindo relatérios mensais com demonstrativos de suas
/111, Controlar a correta instrugdo dos processos de autos de infracdo e informar ao seu Superior imediato as

IX.  Sugerir reuniGes periddicas com os fiscais com a finalidade de aprimoramento na correta instrugdo dos

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessério para exercer as atividades)

Escolaridade: Ensino Superior Completo de area do Sistema Confea/Crea.

Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Gestdo de processos; Gestdo do Tempo;

Pensamento analitico; Iniciativa e interesse;
Relacionamento interpessoal; Organizacéo do trabalho;

Trabalho em equipe; Orientacgéo para satisfagéo do cliente;
Etica; Flexibilidade para mudancas;
Lideranca; Inovacéo e Criatividade;

Foco em resultados; Tomada de decisdes;

Planejamento; Visdo sistémica.
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CODIGO DO ~
CARGO/FUNCAO GRATIFICADA
CARGO
API ASSESSOR PARLAMENTAR E INSTITUCIONAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Assessorar a Presidéncia, a Diretoria e 0 CREA nas relages institucionais, bem como assessorar e conduzir a
politica parlamentar do CREA/MA.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

I- Articular e mobilizar a agenda parlamentar nos assuntos de interesse do Conselho junto aos poderes constituidos
nas esferas Estadual, Municipal e Federal;

I1- Orientar, assessorar e executar atividades no &mbito da acdo parlamentar de gabinete;

I1l- Elaborar e digitar pareceres, proposicdes legislativas, textos de divulgagdo, correspondéncias e consultas de
linteresse de mandato parlamentar;

IV- Dar apoio direto e imediato ao Presidente em sua representacao politica estadual, municipal e federal;

V- Acompanhar a tramitacdo de projetos de lei e analisar os cenarios politicos e liderangas do Legislativo Estadual g
Municipal, priorizando e acompanhando as demandas relativas a Engenharia, Agronomia, Gedlogos, Meteorologia §
Tecnblogos e demais areas de competéncia do CREA;

V- Manter contato com a Assessoria Parlamentar do Confea para atuag¢do conjunta;

VI1- Identificar proposicdes legislativas de interesse e promover ampla divulgacdo das mesmas;

\VI111- Assessorar o Presidente nos assuntos de interesse do CREA junto ao poder legislativo, executivo e judiciario;
IX- Coordenar as agdes, agendando visitas ao governador, prefeito, e aos parlamentares, secretarios, ministros
liuizes, desembargadores, Presidentes de autarquia, empresas e tracando estratégias para atender as demandas doj
Conselho;

X- Promover, controlar e acompanhar o presidente e representantes do Conselho em audiéncias e reunides;

XI- Analisar, controlar prazo, redigir, elaborar e encaminhar respostas a requerimentos de informacéo e indicacdes;
XI1- Atender as demandas pertinentes;

XI1l- Desenvolver e orientar agdes de relacionamento politico e parlamentar junto aos poderes, com base nag
diretrizes da gest&o;

XIV-Definir estratégias que possam ampliar, fortalecer e consolidar relagBes de parceria entre 0 Conselho e 03
poderes, suas autarquias, fundacdes, sociedades civis, entidades que visem o beneficio da atividade profissional,

XV- Acompanhar o Presidente nas atividades do mandato;

XVI- Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacéo das leis, normas e regulamentas;

XVII- Zelar pelo patrim6nio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade parlamentar;

XVIII- Encaminhar toda correspondéncia oficial recebida ao Presidente, sendo o responsavel pelo acompanhamentd
e resposta;

XIX- Controlar a agenda do Presidente e a propria, dispondo horarios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;
XX- Manter sinergia com os Setores do CREA/MA necessarios ao desenvolvimento dos Acordos Bilaterais, normas
eventos e demais atividades;

XXI- Participar das reunides providenciando a pauta e convocagdo dos participantes, bem como elaborar atas parg
manter registro dos assuntos discutidos;

XXII- Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do Presidente, parg
selecionar assuntos afetos ao respectivo setor competente;

XXIII- Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do Presidente e outros expedientes de caratef
confidencial, para assegurar o sigilo da informacéo;

XXIV- Participar das reunides comunitarias nos diversos setores designados pelo Presidente;

XXV- Efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

XXVI- Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete;

XXVII- Receber pedidos dos demais Setores do CREA, desde que em consonancia com a gestdo e o interesse dg
atividade profissional.

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessério para exercer as atividades)
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Gestdo de processos; Gestdo do Tempo;

Pensamento analitico; Iniciativa e interesse;
Relacionamento interpessoal,; Organizacéo do trabalho;

Trabalho em equipe; Orientacéo para satisfagéo do cliente;
Etica; Flexibilidade para mudancas;
Lideranga; Inovacdo e Criatividade;

Foco em resultados; Tomada de decisoes;

Planejamento; Visdo sistémica.
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CODIGO DO ~
CARGO/FUNCAO GRATIFICADA
CARGO
APL ASSESSOR DE PLANEJAMENTO LICITATORIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES - GERAL
Assessorar, Planejar e coordenar o desenvolvimento das atividades de Compras do CREA/MA.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

I- Apoio direto as atividades pertinentes a licitacéo;
I1- Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando nos despachos, nas pesquisas de matérias administrativas ¢
liuridicas pertinentes a sua area de atuagdo;

I11- Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicagdes de interesse da unidade;

IV- Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades;

\/- Confeccionar pegas técnicas necessarias ao desenvolvimento do procedimento licitatorio e as contratacOes diretas
VI - Elaborar, formalizar, conduzir e finalizar os processos administrativos destinados a licitacdo e as contratagoeq
diretas;

\V/I11- Providenciar a ratificacdo da autoridade competente nos processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;
\VII1- Assessorar e supervisionar a execucdo de contratos, termos aditivos, editais e outras publicacdes, além dg
divulgacdo dos Processos de Licitacdo e assuntos afins;

IX- Propor a aplicacdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servicos e material, quando couber;
X - Elaborar, divulgar e manter atualizado o Plano de Gerenciamento de Riscos relativos a fase interna de processd
llicitatério;
XI - Elaborar e atualizar minutas dos documentos a serem utilizados na fase interna dos processos dg
aquisicao/contratacéo;
X1l - Acompanhar e assessorar, inclusive com reunifes de alinhamento, os processos de aquisi¢do/contratacad
durante a fase interna de contratagdo/aquisicdo. Bem como compor a equipe de planejamento de contratagdes;

X111- Processar as contratacGes diretas (dispensas de licitacdo e inexigibilidade) de acordo com a legislacao vigente;
X1V- Executar registros internos de acGes vinculados a divisdo e, conforme o caso, promover mecanismos qus
objetivam a eficiéncia e celeridade do processo, conforme legislacdo vigente;

XV- Elaborar relatério de execugdo do Calendario de Licitagdes, referentes ao Ultimo exercicio, indicando, quandd
possivel, eventual descumprimento dos prazos estabelecidos no mesmo;

XVI- Promover, manter e utilizar lista de e-mails dos agentes de contratagdes das unidades demandantes pard
atualizacGes permanentes aos atos, documentos e legislagGes relativos & construgdo e andamento de processos de
contratacdo, conforme necessario;

XVII- Manter atualizado os registros em enderecos eletrdnicos disponiveis quanto ao planejamento e documentacad
das contratacGes, bem como ao atendimento a transparéncia da informagao;

XVII1- Executar outras funcdes que, por sua natureza, Ihe sejam afins ou Ihe tenham sido atribuidas;

X1X- Acompanhar o desenvolvimento das licitagdes, podendo realizar qualquer ato administrativo necessario ao se(
deslinde, desde que ndo seja de cunho decisério, homologat6rio ou de competéncia exclusiva de outro cargo.

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessario para exercer as atividades)

Escolaridade: Ensino Superior Completo
Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Gestdo de processos; Gestdo do Tempo;

Trabalho em equipe; Iniciativa e interesse;

Etica; Organizacéo do trabalho;

Foco em resultados; Orientacéo para satisfagéo do cliente;

Tomada de decisoes; Flexibilidade para mudancas;
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CODIGO DO -
CARGO/FUNCAO GRATIFICADA
CARGO
ALCC ASSESSOR DE LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL
Responsavel pelas Licitagdes, Contratos, Convénios e demais formas de instrumentalizacdo Contratual do CREA
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

I - Coordenar a elaboracgdo e desenvolvimento dos processos licitatorios;

I - Acompanhar o andamento dos processos licitatorios e processos de Convénio;

Il — Acompanhar e assessorar a CPL e 0s demais setores durante 0s processos licitatorios;

IV - Manter Controle dos Contratos administrativos e Convénios firmados

\/- orientar a formalizagdo dos processos licitatorios quanto a sua montagem e encaminhamento para homologacao
VI — Zelar pela “publicizagdo” das atividades de sua competéncia;

V11— Criar e operacionalizar o cadastro de fornecedores;

VIlI-Analisar os Termos de Referéncia e demais documentacdes elaboradas pelas unidades gestoras;

IX — Elaborar ementa para capacitacao dos servidores na area de sua competéncia;

X —Coordenar, registrar e controlar os processos finalizados;

XI- Acompanhar a reserva das dota¢fes orcamentarias nos processos de compras;

X1l - Elaborar Termos de Referéncia, Estudo Técnico Preliminar, Cotacdo de Precos, Minuta de Contratos,
modificagdes, inclusdes e exclusdo de informagdes;

X111 - Estabelecer diretrizes, orientacfes e propor normas relativas a gestdo, operacionalizacdo e acompanhamento
dos contratos e convénios;

X1V - Providenciar a celebracéo e assinatura dos contratos;

XV - Desenvolver outras atividades correlatas;

X VI — Realizar a confeccdo e envio de extratos de Contratos;

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessério para exercer as atividades)

Escolaridade:

Ensino Superior Completo.
Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Gestdo de processos; Gestdo do Tempo;

Pensamento analitico; Iniciativa e interesse;
Relacionamento interpessoal; Organizacéo do trabalho;

Trabalho em equipe; Orientacdo para satisfagdo do cliente;
Etica; Flexibilidade para mudancas;
Lideranca; Inovacéo e Criatividade;

Foco em resultados; Tomada de decisdes;

Planejamento; Visdo sistémica.

Controle de Prazos; Gestdo Processual;
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CODIGO DO ~
CARGO/FUNCAO GRATIFICADA

CARGO

ASF ASSESSOR TECNICO-CHEFE

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES —- GERAL

Prestar assisténcia em assuntos relativos a area de sua atuacéo, elaborando e propondo programas de trabalho,
desenvolvendo atividades de planejamento, organizacao, avaliagdo, controle e orientacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES

I- Chefiar o Setor Técnico do CREA,

Assistir tecnicamente 0 CREA, nos assuntos que lhe forem atribuidos;
. Elaborar e propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento e organizacdo, de
acordo com a legislacdo em vigor e necessidades da sua area de atuacéo;

II. Realizar estudos e pesquisas para elaboracdo de normas, regulamentos, manuais de procedimentos
linstruc@es e outros, visando orientar os usuarios e facilitar o fluxo do trabalho;

(\VA Acompanhar, orientar e controlar a implantagédo e o desenvolvimento de atividades pertinentes a sua area dg
atuacdo, avaliando os resultados alcangados;

V. Analisar processos e expedientes, elaborando informag@es, pareceres, oficios, portarias e outros, necessariog
a instrugdo e a tramitagdo dos mesmos;

V1. Manter o Presidente informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados, a fim dg
possibilitar a avaliacdo das politicas aplicadas;

VIl.  Orientar outros profissionais em assuntos de sua especialidade;

VIIl.  Assessorar Camaras, Comissdes, Plenarias, Grupos de Trabalho;

IX. Manter intercdmbio com outros 6rgdos e profissionais especializados, a fim de obter subsidios parg
limplantacéo ou melhoria dos servigos pertinentes a sua area de atuagao;

X. Realizar, quando for o caso, visitas técnicas com objetivo de cumprir atribuicGes gerais e especificas dg
unidade;
XI. Realizar levantamento, no &mbito das unidades de ensino, das necessidades de qualificacdo de mao de obrg

para varios setores produtivos, com objetivo de identificar aqueles cursos considerados oportunos para supri-las
segundo as demandas regionais das empresas e outras instituicdes;

XIl.  Propor ao dirigente das unidades de ensino, adocdo de parcerias com as empresas e instituicdes locais, nag
areas de qualificagdo de médo de obra e outras, de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas pelg
Administracéo Central;
XIIl.  Zelar pela guarda, conservagéo e limpeza de equipamentos e materiais peculiares ao trabalho, bem como dog
Jlocais;

XIV- Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
XV- Garantir suporte na analise e emissdo de parecer em processo de infragdo e registros de profissionais e Empresag
na Entidade, definindo diretrizes, planejando, coordenando e supervisionando ac¢fes, monitorando resultado 6
fomentando politicas de mudangas;

XVI- Assessorar 0 PLENARIO, C MARAS, DIRETORIA, PRESIDENCIA e outros Setores do Conselho em
matérias que envolvam conhecimentos especificos da sua area de atuagéo profissional;

XVII-  Analisar e emitir parecer em processos de registro de profissionais e Empresas relacionadas com sua éarea de
atuacdo profissional;

XVIII-  Atuar como area técnica em processos de compras, licitacGes e aquisicdes necessarias ao Conselho;

XIX- Analisar e emitir parecer em processos de infracao;

XX- Analisar e emitir parecer em matérias relacionadas ao Sistema Confea/Crea’s;

XXI- Sugerir medidas e rotinas processualisticas do Conselho;

XXII- Representar o Conselho em reunides, Congressos etc. em nivel Regional e Nacional;

XXIII- Receber e orientar profissionais que atuam na sua area profissional;

XXIV- Assessorar Grupos de Trabalho, Comissdes, CAmaras Especializadas e Plenario, quando designado;

XXV- Outras atividades correlatas;

XXVI- Produzir Laudos;

XXVII-  Atentar a legislacdo do Sistema, cumprindo-a na integra.
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XXVIII- Fiscalizar e orienta tecnicamente o exercicio profissional em obras e servicos verificando o atendimento ag
exigéncias de profissionais responsaveis, registro no Conselho, salario minimo profissional, Anotacdo de
Responsabilidade Técnica — ART, projetos, alvaras, contratos, placas e outros;

XXI1X- Proceder a fiscalizacdo nos locais onde obras/servicos esta sendo executados, verificando o acompanhamentd
de profissional como responsével técnico, para fazer cumprir a legislacdo vigente no que concerne a pratica em
questdo.

REQUISITOS BASICOS (Minimo necessario para exercer as atividades)
Escolaridade:

Ensino Superior Completo ligado ao Sistema Confea/Crea.
Habilidades / Caracteristicas Comportamentais:

Comunicagéo; Compromisso com a qualidade;
Gestao de processos; Gestdo do Tempo;

Pensamento analitico; Iniciativa e interesse;
Relacionamento interpessoal,; Organizacéo do trabalho;

Trabalho em equipe; Orientacéo para satisfagdo do cliente;
Etica; Flexibilidade para mudancas;
Lideranga; Inovacdo e Criatividade;

Foco em resultados; Tomada de decisdes;

Planejamento; Visdo sistémica.




